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Ofimatica con OpenOffice.org

Pocos programas ha contribuido tanto a la difusion del Software Libre como
OpenOffice.org. Muchos usuarios supieron de la existencia del Software libre gracias a él
y no pocas empresas y gobiernos comenzaron a plantearse en serio el cambio a software
libre cuando tuvieron delante este completo y potente paquete ofimatico.

OpenOffice.org, también conocido como OO0, surge de la liberacién de StarOffice™, suite
ofimatica adquirida por Sun Mycrosystems™. En la actualidad la compafiia patrocina
buena parte del desarrollo libre de OpenOffice.org, al tiempo que mantiene StarOffice™
como paquete de pago.

En la actualidad OOo, tambien disponible para Windows™ y Mac OS™, ofrece a los
usuarios mas o menos lo mismo que MS Office™ pero con la gran ventaja de que es libre
y gratuito.

OpenOfficeorg 3.0
@Sun

El paquete ofiméatico OpenOffice.org incluye cinco componentes:

El procesador de textos Writer

La hoja de calculo Calc

El creador de presentaciones Impress

El programa de graficos vectoriales Draw
El gestor de bases de datos Base

La integracion entre los componentes es completa. Los elementos creados con una
aplicacion pueden ser luego utilizados en cualquier otra. Por ejemplo, se pueden crear
gréficos estadisticos con Calc y después insertarlos en documentos de texto, podemos
crear bases de datos que luego se pueden utilizar para hacer un mailing de cartas
personalizadas, etc.



Si esta habituado a MS Office el paso a OpenOffice.org es sencillo, ya que tanto el
aspecto como la mecanica de trabajo son muy similares. Ademas con Ooo puede abrir y
modificar documentos de Word, Excel o Power Point. También podemos exportar los
archivos nativos de OOo a los formatos de MS Office, o a otros como PDF, HTML o Flash.
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Novedades de la version 3.1

La primera versiéon de OpenOffice.org fue lanzada en mayo de 2002, y en mayo de 2009
se estrend oficialmente la version 3.1. Esta ultima ha sido disefiada con el propésito de
mejorar la interoperatibilidad con Microsoft Office, ofrecer un mayor rendimiento en cuanto
a velocidad y uso de memoria, e integrar un gestor de bases de datos SQL con utilidades
para la creacién de informes, formularios y consultas. La version 3.1 incluye una serie de
novedades que la colocan en una posicidn muy competitiva respecto a otros paquetes
ofimaticos.

¢ Formato OASIS OpenDocument

OpenOffice adopta el formato OASIS OpenDocument (abreviado ODF) para sus
documentos nativos por defecto. El Formato de Documento Abierto para Aplicaciones
Ofiméticas de OASIS, también referido como OpenDocument, es un formato de fichero
estandar para el almacenamiento de documentos ofimaticos tales como hojas de calculo,
memorandos, graficas y presentaciones. Su desarrollo ha sido encomendado a la
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organizacion OASIS. OASIS (Organization for the Advancement of Structured Information
Standards) es un consorcio internacional sin fines de lucro que orienta el desarrollo, la
convergencia y la adopcion de estandares en el desarrollo de aplicaciones web y
ofiméticas.

El formato OpenDocument pretende ofrecer una alternativa abierta a los formatos de
documentos propiedad de un fabricante cuyos requisitos de licencia impiden su empleo a
diversos competidores. La motivacién principal para usar formatos estandar reside en que
las organizaciones e individuos evitan asi la dependencia de un unico proveedor de
software, permitiéndoles cambiar de entorno informatico si su proveedor actual es
expulsado del mercado o cambia su modelo de licencia en términos menos favorables
para el cliente. Cuenta con el apoyo de diversos gobiernos y es el recomendado por la
Comision Europea. La preocupacion generalizada reside en el hecho de tener
almacenadas grandes cantidades de datos en formatos propietarios, sobre los cuales, las
instituciones publicas no tienen ningun control.

Desde Mayo de 2007 ODF es un formato estandar a nivel mundial aprobado segun la
norma ISO/IEC 26300.

Tanto Sun como Microsoft forman parte de este consorcio. Microsoft Office 2007 utilizara
unos nuevos formatos, también basados en XML y también etiquetados como Open.
Aunque formalmente abiertos, no se pueden considerar formatos libres, ya que Microsoft
tiene pleno control sobre ellos. No obstante parece que las reticencias de la compania a
adoptar el estandar van disminuyendo.

Podemos reconocer los archivos con este formato por sus extensiones: .odt es un archivo
de texto (OpenDocument Text); .ods una hoja de calculo (OpenDocument Spreadsheet)
.0odg un fichero grafico y .odp una presentacion.

e Gestor de Bases de datos

Hasta la version 2.0 la 1principal carencia de OpenOffice.org era no disponer de un
equivalente a MS Access'™. Este problema se ha resuelto con la incorporacién de Base.
Con este gestor de bases de datos podemos crear facilmente informes, formularios y
consultas. Ademas es capaz de trabajar con un amplio abanico de sistemas de bases de
datos incluyendo Access, ODBC, MySQL y PosgreSQL.

Incluye varios asistentes que permitiran crear bases de datos del modo mas sencillo a los
usuarios sin ninguna experiencia. No obstante, Ubuntu no ofrece este componente en la
instalacién inicial mediante CD por la limitacién de capacidad, pero puede ser incluido
posteriormente y completar asi los elementos de la suite.

e Mejor exportacién a PDF

PDF, (Portable Document Format) es un formato de impresién, es decir, describe
totalmente la pagina impresa del documento respetando todos sus elementos de
composicién, exactamente igual que lo genera una impresora, con la capacidad de ser
visualizado en pantalla con alguna aplicacion auxiliar. OpenOffice.org permite ahora
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definir los niveles de compresién de las imagenes incrustadas y un mejor manejo de los
enlaces a Internet.

¢ Integracion en el escritorio

La nueva versién se integra facilmente en cualquiera de los entornos de escritorio de las
distintas plataformas en las que corre. Su aspecto y comportamiento es similar al de otras
aplicaciones de cada una de las plataformas en que se ejecuta. En Windows XP se
mostrara como cualquier otra aplicacion de Windows y en Linux se vera del mismo modo
que GIMP o Evolution.

El manejo de paquete ofimatico OpenOffice.org seria por si mismo objeto de un curso
completo. Nos limitaremos a ofrecer Unicamente algunas técnicas basicas para el trabajo
con cada uno de sus componentes.

¢ Visionado de multiples paginas

Cuando estamos editando un documento extenso, en ocasiones, necesitamos ver el
aspecto de las paginas anteriores o posteriores. Ahora OpenOffice incorpora un visor
multiple que nos permite ver la pagina en su contexto de edicién. Esta caracteristica
destaca especialmente en instalaciones con monitores duales o de gran formato.

Para un exhaustivo listado de mejoras de esta versibn podemos visitar la direccién
http://www.openoffice.org/dev_docs/features/3.0/.




El procesador de textos Writer

Crear documentos de texto es sin duda una de las tareas mas frecuentes en nuestro uso
diario del ordenador. La digitalizacién de documentos presenta multitud de ventajas entre
las que cabe destacar la facilidad de almacenamiento, comunicacién, recuperacion y
posterior modificacién. De ahi que sea de gran importancia que usted adquiera los
conocimientos basicos para utilizar un procesador de texto sin dificultad. Por lo demas,
tales habilidades se han convertido en parte esencial de lo que se ha dado en llamar
alfabetizacién digital.

Los procesadores de textos, y Writer no es una excepcion, han evolucionado hasta
alcanzar unos niveles de prestaciones realmente espectaculares y, paralelamente, cada
vez resulta mas extensa la relacion de capacidades necesarias para su completo manejo,
hasta el punto que seria necesario dedicar un curso completo de estas caracteristicas
para describir su uso. La presente seccion sirve Unicamente como introduccién y no
pretende sustituir a otros cursos que usted debiera realizar para adquirir un conocimiento
completo del procesador de textos Writer.

Después de leer este apartado usted deberia ser capaz de guardar y abrir documentos,
formatear una pagina, editar texto, utilizar elementos de realce como negritas, cursivas o
subrayados, incluir tablas, listas e imagenes para mejorar la apariencia de sus
documentos, y utilizar basicamente los estilos. Ademas de la explicacion de los
procedimientos generales encontrara actividades guiadas, cuyo objetivo es que usted
ponga en practica lo aprendido en tareas concretas muy similares a las que se le
presentaran en su trabajo diario.

Para ejecutar Writer vaya al menu Aplicaciones -> Oficina -> OpenOffice.org Procesador
de textos.
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En la imagen se han marcado las distintas zonas que nos permitiran trabajar con los
documentos. Téngalas presentes pues nos referiremos a ellas por estos nombres.
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Las barras pueden verse u ocultarse desde el menu Ver -> Barras de herramientas.
También podemos modificar su aspecto desde el mismo menu seleccionando
Personalizar.

1. Barra de titulo. En ella aparecera el nombre de nuestro documento. Hasta el momento
en que lo guardemos aparecera con el titulo "Sin nombre".

2. Menu principal. Contiene el acceso a todas las operaciones que nos permite el
procesador de texto. Las distintas barras no son sino subconjuntos, para un acceso mas
rapido e intuitivo, de las funciones contenidas en este mendu.

3. Barra estandar. Nos dara acceso a las funciones de crear un nuevo documento, abrir,
guardar, exportar a pdf, imprimir, cortar, copiar, pegar, deshacer, navegador,
hipervinculos, visualizacién, etc.

4. Barra de objetos. Contiene funciones que varian segun el objeto sobre el que se
encuentre el cursor. Por ejemplo cuando el cursor esta en un texto nos permitird cambiar
el tipo y tamano de la letra, formatear en cursiva, negrita, subrayado, alineacion, vinetas,
sangria, etc.

5. Zona de trabajo. Es el area donde editaremos el documento y veremos los cambios
que estamos haciendo.

6. Barra de estado. Contiene informacién sobre el nimero de paginas del documento,
estilo, modo de escritura, etc.

Abrir, crear y guardar documentos
En este apartado veremos cdémo abrir un documento ya existente, crear uno nuevo

y guardarlo una vez creado. Todas estas funciones son accesibles desde el menu
Archivo.

Archivo | Editar Ver Insertar Forme

[ Nuevo b

2 Abrir... Ctri+A
Documentos recientes ,
Asistentes .

X Cerrar

=] Guardar Ctrl+G

¥ Guardar como... Ctrl+Mayds+5

Para Abrir un documento ya existente vaya al menu Archivo -> Abrir. Aparecera la
ventana de dialogo Abrir que le permitira navegar por su disco duro hasta encontrar el
archivo en cuestiéon. Una vez localizado no tiene mas que seleccionarlo y pulsar el boton
Abrir.



» Abrir =

‘@‘ ‘ < ‘Ea usuario H Documentos‘

Lugares Nombre + | Modificado: (4]
15, Buscar 5 1000LYMP -16/05/09

%) Usados recientem... | (5 p2p gmiércoles

& usuario & raid 29/08/09

@) Escritorio % mitosis.odt 2348

[ Sistema de archivos | |2 Systemrescuecd-x86-1.2.3.is0 SOUOQfO‘)

(= Documentos
(5 Misica 3
(5 Imégenes
(=5 Videos

Todos los archivos v

I Tipo de archivo
Version:

[ Solo lectura

‘ ogancelar ‘ ‘ E—jabn’r ‘

Puede tener mas de un documento abierto al mismo tiempo. Todos los archivos abiertos
apareceran como ventanas minimizadas en el panel inferior. Para pasar de uno a otro
haga clic sobre la ventana minimizada, o bien seleccionelo en la lista del menu Ver.

Para guardar un documento vaya a Archivo -> Guardar. Si es la primera vez que se
guarda aparecera la ventana de didlogo Guardar como.



Guardar

Nombre: | reconquista.odt

< Buscar otras carpetas

| { ||Ea usuario || Documentos Crear carpeta
Lugares Nombre v | Modificade | —
[& DBuscar [ 1000LYMP 116/05/09
{7 Usados recientem... ||E4 p2p -migrcales
B Escritorio [ mitosis.od: 12348
L Sislerna de archivos 2
|3 Documentos
3 Misica
[ Imagenes
[ Videos

‘ = Quitar ‘ Documento de texto ODF (.odt) v
[ Tipo d= archivo
[] Guardar con contrasefia

‘ anncelar ‘ E]guardar ‘

Utilice el campo Nombre para ponerle un titulo a su archivo. Se le ofrecera una carpeta
para el documento, si no esta conforme con guardarlo ahi, pulse en Buscar otras carpetas
y seleccione la que prefiera. Por defecto el archivo se guarda con formado odt. No

obstante puede elegir un formato distinto pinchando en

seleccionandolo de la lista. Finalmente pulse el boton Guardar.

Tipo de archivo y
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(= Guardar =

Nombre: | reconquista |

= Duscar oftras carpetas

|T||Ea usuario H Documentos Crear carpeta

Lugares Nombre v | Modificado =

&, Buscar 5 1000LYMP 116/05/09

%) Usados recient... = p2p “miércoles

& usuario & raid £29/08/09 3

& Escritorio 2 mitosis.cdt Ayeralas 23:48

[ Sistema de arc... 5] reconquista.odt Ayeralas 23:58

= 5 : 5]
Afadir Quitar Documento de texto ODF (.odt) v ‘

+ Tipo de archivo: Documentc de texto ODF (.odt)

Documento de texto CDF “odt
Plantilla de documento de texto ODF ott i
Documento de texto de Opendffice.org 1.0 SXW
Plantilla de documento de texto de OpenOffice.org 1.0 stw
Micrnenft Winrd 671000/XD ‘dnr v

["] Guardar con contrasefa

‘ ogancelar ‘ Eguardar

Cuando trabaje con un documento que ya tiene nombre y Unicamente desee guardar los
cambios introducidos no tendra mas que ir al menu Archivo -> Guardar, no se le pediran
de nuevo todos los datos.

Para cerrar un documento vaya a Archivo -> Cerrar. Si el documento ha sido modificado
de algun modo se le pedira confirmacion.

OpenOfhce.org 3.0

V El documento "reconquista.odt" ha sido modificado.
i{Desea guardar las modificaciones?

Si realmente desea cerrar descartando los cambios pulse Rechazar, si desea guardar los
cambios introducidos pulse Guardar, pulse Cancelar para cancelar la accion.
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Una de las opciones mas interesantes que nos permite Writer es exportar nuestros
archivos a PDF.

El formato PDF es particularmente apto para la distribucion de
documentos en Internet, ya sea en una pagina web o por medio del
correo electronico. De este modo no obligamos a los posibles
receptores a utilizar ningun procesador de texto en particular. Es una
costumbre poco elegante, y sin embargo muy extendida la de enviar
adjuntos de correo en formato *.doc. Por nuestra parte, en cambio, le
recomendamos encarecidamente que use formatos estandarizados.

Para exportar un documento a PDF vaya al menu Archivo -> Exportar en formato PDF.

Seguridad
General | Vista inicial Interfaz del usuario Hiperenlaces

Intervalo

Paginas

Imagenes
Compresion sin pérdida

(@ Compresion |PEG

Calidad 90% =
[| Redvcir resolucion de imagen 300 DP
General
[ PDF/A-1

[] PDF con etiguetas
¥ Crear formulario PDF

Enviar formato FDF

L

& Exportar marcadores
[] Exportar nctas

[[] Exportar actomaticamente paginas en blanZo insertadas

Exportar | | Cancelar Ayuda

Obtendra una ventana donde establecer los parametros de la exportacion. En general,
salvo que tenga unas necesidades determinadas en este sentido, las opciones por
defecto funcionaran perfectamente.
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w EXportal @

Nombre: reconquista |

= Buscar otras carpctas
¢ | &g usuariv | Documentos Crear LdIEEld

Lugares Nombre v | Modificado
[, Buscar [ 1000LYMP 16/05/09
# Usados recient... = p2p miércoles
&3 usuario & raid 29/08/09
[ Escritorio

. Sistema de arc...

[ Documentos

[ Misica

PDF - Portable Document Format (.pdf) ~

= Tipo de archivo
PDF - Portable Document Format pdf

ogancelar |D§uardar |

Ponga un nombre al archivo y pulse el botén Guardar. De esta forma obtenemos un
archivo que puede ser mostrado por cualquier visor de documentos PDF, sin embargo, no
puede ser modificado. Por lo tanto, deberiamos guardar una copia en el formato nativo de
OpenOffice Writer (.odt) que nos permitira su edicidn posterior, en caso necesario.

En cualquier caso tenemos la posibilidad de archivar nuestros documentos en multiples
formatos estandarizados desde OpenOffice.org Writer, entre ellos destacaremos:

e TXT, para ficheros de texto plano. Es decir, sin realces tipograficos y sin posibilidad
de incluir elementos ajenos como ilustraciones o tablas. Usaremos este tipo de
fichero para compartir informacién pura que, posteriormente puede ser formateada
0 procesada con cualquier herramienta especifica, también es el indicado para los
archivos de configuracién del sistema.

e RTF, Rich Text Format (Formato de texto enriquecido) cuando sea necesario dotar
al documento de una presentacion utilizando algunos elementos de realce relativos
exclusivamente al texto, como cursiva, negrita, cuerpo de letra, etc.

e HTML, corresponde a las siglas de HyperText Markup Language (Lenguaje de
Marcado de Hipertexto). Es un lenguaje de programacién basado en etiquetas que
se colocan en un fichero de texto y son comprensibles para un navegador. Los
documentos generados en este formato se llaman hipertextos y admiten realce en
los textos, colores, imagenes, tablas, vinculos en el propio documento o en
Internet, etc. Usaremos este tipo de archivo cuando el trabajo esté destinado a su
publicacién en la web.

e XHTML. Est4 llamado a sustituir al HTML como formato para paginas web, por esta
razon se incluye nativamente desde la version 2.0 de OpenOffice.
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Dar formato a la pagina

Un procesador de textos guarda cierta semejanza con una maquina de escribir mecanica.
Cuando se escribe con una maquina lo primero es introducir el papel que puede ser un
folio, un A4, un sobre, etc. Después tenemos que fijar el margen izquierdo y el derecho
utilizando la regla. También tendremos que configurar el tamafno de los espacios entre
lineas (simple, doble, etc.) Finalmente, después de asegurarnos de que la maquina tiene
cinta, nos ponemos a escribir.

Cada vez que llegamos al final de una linea hay que darle al separador y si queremos que
tenga una presentaciéon decente "apafnarnoslas" para que cada linea termine a la altura de
la anterior dando mas espacios, subrayando o cortando la palabra. Realmente un trabajo
delicado.

Por el contrario, cuando lanzamos Writer se nos carga automaticamente un documento
que tiene ya configurados todos estos parametros por defecto. Pero en muchas ocasiones
no son los deseados. Asi que debera aprender a modificarlos, a este proceso le llamamos
"dar formato a la pagina". Para ello en el menu principal vaya a Formato ->Pégina...

Nota al pie

Administrar | Pagina | Fondo Encabezamicnto Pic de pdgina Borde | Columnas
Formate de papel

Enrmafn .M. A

Ancho [21,00cm =

Altura lzg.70cm |

Crienlacion @ Vertical

Horizontal Origen del papel [De la configuracién de imp |

Margenes Configuracion del disefio

lzquicrda |2,00cm = Dischio de pagina Derecha e izquicrda =

Deiecha |2,00Lrn 2 Furnmalu 1,2, 3, ... =

Arriba |2,00cm = Conflurmidad regisbio

Abajo [2.00cm =

| Aceptar | Cancelar Ayuda Bestablecer

e Formato: En la lista desplegable encontramos los tamafos de papel
estandarizados mas comunes. Habitualmente seleccionaremos A4 que es el mas
utilizado en los documentos sencillos.

e Orientacion: Puede seleccionar que el papel esté orientado verticalmente u
horizontalmente (lo que también llamamos "apaisado").

e Margenes: El tamano en centimetros de los margenes de pagina: superior, inferior,
derecho e izquierdo. Puede configurarlo usando las flechitas de la derecha o
escribiendo directamente el numero.

14



En general, encontrara una inmensa cantidad de parametros bajo las distintas pestanas.
Puede activar o desactivar los encabezamientos y pies de pagina, componer el texto en
varias columnas, etc. No dude en experimentar las distintas opciones para adquirir un
mejor dominio de la configuracién de un documento, que afectara posteriormente a su
versioén impresa.

Introducir el texto

Podemos introducir texto utilizando el teclado sin preocuparnos del final de linea ya que
Writer se encarga de realizar el salto automaticamente. Sélo si quiere hacer un punto y
aparte, esto es, iniciar un nuevo parrafo, pulse la tecla Intro.

Con el teclado introduciremos los caracteres mas habituales pero si quiere insertar algun
simbolo especial, como el de copyright o una letra griega, utilice el menu Insertar ->
Simbolos. Haga clic en el simbolo deseado y pulse Aceptar.

tuente Bitstream Vera 5ans |3 | Area Latin-1 o |Tptar|
pla|r|{s|tjulv|iw|x|y|lz|{]|]|]|}|~ - e
ilelel=n]¥]1]s elej«~-|®]"|° Ayuda
= I N I I VU A N AR IR B S I /R0 I S I /S A I 1
A|A|A|A|A|E|C|E|E|E|E|I|T]T]|T]|D Eliminar
N|O|O|O|O|0O|x|@|U|U|0|0U|Y|P|B|a
d|la|ala|d|e|cla|é|alali|i]|i]|1]a ©
floj6lo|o|o|=+|e|u|lalalaly|p|y]|C
clCleD|d|P|d|Glg|l | 1|ttt |Fle|S s e

Caracter: h©

Cuando escriba, vera que con solo poner las primeras letras de una palabra Writer
muestra una propuesta de palabra completa. Para aceptarla pulse Intro. Esta funcién de
texto predictivo trata de ayudarle en la redaccion y se le llama "completar palabras”. Si le
resuta incémoda, puede desactivarla desde el menu Herramientas -> Correccion
automatica, pinche la pestaina Completar palabras y haga clic en la opcion Activar la
funcion para completar palabras. Si mas adelante desea activarla repita el mismo
procedimiento.

Mientras escribe podra ver una linea vertical negra parpadeante (|). Dicha linea se
denomina cursor o punto de insercién e indica donde aparecera el texto que vamos a
teclear. Para cambiarlo haga clic con el boton izquierdo del ratén en el lugar del texto
donde quiera ubicarlo.
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También existe la posibilidad de que el nuevo texto vaya sustituyendo al ya escrito. Para
ello debemos pasar del modo normal de insercion al modo de sobreescritura. Para
alternar entre uno y otro pulse la tecla Insert. Un mensaje en la barra de estado le
informara del modo que esta usando.

Seleccionar, copiar y pegar

Cuando quiera aplicar formato a un fragmento de texto o copiarlo a otro lugar del
documento necesita previamente seleccionarlo. Para esto haga clic sobre el primer
caracter del texto que quiere seleccionar y arrastre hasta el ultimo. El texto seleccionado
aparecera resaltado con un fondo negro. Para anular la seleccion haga clic con el botén
izquierdo del raton en cualquier lugar del documento.

B BEongmstao0 P Openofhcetary W rits) (i )
Archive Editar Mer Insertar Formato Tabla Heramicntas Ventana Ayuda %
B-EEE2EH RNE& TS e ZH- 484 - @ = -0 B 5
H8 [rredeterminado ~| [Nimbus Roman Moo L |~ | [14 - & A4 A =
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could be damaged.

3 22

As well this project requires a large amount of public funds that have to be paid from
rax s the pr o th af private fir
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Si lo que quiere es seleccionar el documento completo vaya a Editar -> Seleccionar todo o
bien pulse la combinacion de teclas Control+A.

Para copiar un fragmento, una vez lo haya seleccionado, vaya al menu Editar -> Copiar o
alternativamente pulse la combinacion de teclas Control+C.

Para cortar un texto vaya al menu Editar -> Cortar o bien pulse la combinacién Control+X.
En esta modalidad el texto seleccionado sera eliminado de su ubicacién actual.

Una vez copiado o cortado el texto podemos situarlo en cualquier lugar del mismo
documento o de otro distinto. Para ello sitle el cursor en el lugar adecuado y vaya al
menu Editar -> Pegar o alternativamente pulse la combinacién de teclas Control+V.
Automaticamente se reproducira en ese lugar el fragmento copiado o cortado, y puede
seguir pegandolo tantas veces como quiera.
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Dar formato al texto

Esencialmente existen dos modos de dar formato al texto: en linea y con la aplicacion de
estilos. De los dos el mas eficiente es el formateado con estilos. Lo dejaremos sin
embargo para cuando tengamos algo mas de experiencia y nos ocuparemos ahora de
cémo dar formato a una palabra, unas lineas o un parrafo.

Para estas tareas emplearemos la barra de objetos. Como se dijo mas arriba, la barra
cambiara de aspecto segun estemos formateando un texto, una tabla o una imagen.
Empezaremos con el formato de texto y parrafo. En ese caso la barra tendra disponibles
los siguientes elementos:

Alin. Justif.

Alin. dcha. Color fondo

| Fondo letra |
A“” |qua Color letra
Y
|‘|'r Preedeterminado | [Times New Roman - §J v A .13. =HIERER = _' =] :
B
& J
Paleta estilos SO
Subrayada Aum!Red sangna

El método mas adecuado consiste en introducir primero el texto sin ocuparse en ese
momento del formato que ha de tener. Una vez tenemos escrito todo el texto vamos
seleccionando los fragmentos adecuados y aplicandoles el formato que deseemos. Por
ejemplo, después de escribir un texto usted desea que determinada palabra esté en
negrita, pues bien seleccione la palabra, de cualquiera de las formas que se vieron mas
arriba, y pulse el botén Negrita. Aunque la explicacién de los botones de la barra de
objetos es evidente, damos a continuacioén su significado:

Estilo. Estilo en uso en el fragmento de texto donde se encuentra el cursor. De los estilos
nos ocuparemos mas adelante.

Fuente. Lista desplegable que le permitira elegir los tipos de letra existentes en el sistema
para ser aplicados al texto seleccionado.

Tamanho. Tamarno de la fuente.

Negrita. Pone en negrita el texto seleccionado. Para quitar la negrita de un texto,
seleccidnelo y vuelva a pulsar el botén Negrita.

Cursiva. Pone en cursiva el texto seleccionado. Para quitar la cursiva de un texto,

seleccidnelo y vuleva a pulsar el botén Cursiva.
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Subrayado. Subraya el texto seleccionado. Para quitar el subrayado de un texto,
seleccidnelo y vuelva a pulsar el botén subrayado.

Alineacion del texto:

Izquierda: Justifica el texto a la izquierda. Todas las lineas comenzaran a la misma altura
a la izquierda pero no terminaran a la misma altura a la derecha.

Derecha. Justifica el texto a la derecha. Todas las lineas comenzaran a la misma altura a
la derecha pero no a la izquierda.

Centro. El texto aparecera centrado tomando como referencia los margenes de pagina.
Justificado. Todas las lineas comenzaran a la misma altura a la izquierda y terminaran a
la misma altura a la derecha.

Numeracion. Crea listas cuyos elementos apareceran ordenados con un nimero. A estas
listas se les suele conocer como listas ordenadas.

Vinetas. Crea listas cuyos elementos apareceran ordenados utilizando distintos simbolos,
pero no numeros. A estas listas se les suele conocer como listas desordenadas.

Aumentar sangria. Aumenta la sangria de un parrafo. La sangria es el espacio que
existe entre el margen de la pagina y el comienzo del texto.

Disminuir la sangria. Disminuye la sangria de un parrafo.

Color del caracter. Determina el color de la fuente.

Fondo caracter. Establece un color de fondo para el texto seleccionado.
Fondo de parrafo. Pone un color de fondo para el parrafo seleccionado.

Cuando se trabaja sin estilos es necesario, a fin de dar un aspecto coherente a nuestro
documento, establecer lo que se llama sangria de primera linea. Esta sangria es el
espacio que separa del margen de la pagina la primera linea de cada parrafo. Existen
distintas formas de establecerla pero la mas cémoda es utilizando la regla. Con este
proposito haga clic sobre la guia superior a la izquierda de la regla y arrastre hasta el
lugar dénde quiera que comience la primera linea de cada parrafo.

Esta operacion conviene hacerla antes de comenzar a escribir el texto. Pero si lo olvido
vaya a Editar -> Seleccionar todo antes de poner la sangria. Los cambios se aplicaran a
todo el documento.

También puede utilizar la regla para establecer los margenes de pagina, basta para ello
con arrastrar las guias izquierda y derecha hasta el lugar donde quiera que comiencen los
margenes izquierdo y derecho.
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Numeracion y vihetas

Ya hemos visto en la barra de objetos los botones que activan estos dos tipos de listas.
Veamos en primer lugar cdmo crear vifetas.

Las vifietas son simplemente listas cuyos elementos estan precedidos de un simbolo.
Seleccione el blogue de texto correspondiente y pulse el boton Vifetas, observara cémo
se coloca un simbolo al comienzo de cada linea en el texto seleccionado.

Si esta introduciendo el texto y dando formato simultaneamente -algo poco recomendable,
en general-, para crear una vifieta pulse el botén Vihetas de la barra de objetos. Escriba
el primer elemento de la lista y pulse Intro, escriba el segundo elemento y vuelva a pulsar
Intro y asi sucesivamente. Cuando termine vuelva a hacer clic en el boton Vihetas y siga
escribiendo como de costumbre.

Si los simbolos que aparecen al comienzo de cada elemento no son de su agrado situe el
cursor en cualquier lugar de la lista y vaya al ment Formato -> Numeracién y vifietas. En
la ventana de dialogo haga clic en Vifetas y seleccione el simbolo que prefiera.

E e :]“Ib‘i'l]ﬂ'l'”l—gg

Vifietas| Tipo de numeracién | Esquema  Imdagenes Posicion Opciones
Seleccian
. [ * |
. [ ] * |
. ] * |
2> > X %
> 4 » X v
> > X v
Tptar Cancelar Ayuda Restablecer

También podemos hacer que las entradas de la lista de vifietas se muestren jerarquizadas
en distintos niveles. Para ello utilice la barra de objetos de numeracién que aparece
automaticamente al situarnos en cualquier lugar de la lista. Si no lo hiciera vaya al menu
Ver -> Barras de herramientas -> Numeracion y vinetas.
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Mumeracion y vifietas v X
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Las numeraciones son listas que no usan simbolos como comienzo del parrafo sino
nameros correlativos. Para crear una lista numerada utilice el boton Numeracién de la
barra de objetos. Esto creara una lista numerada con un aspecto predefinido. Si no le
satisface este aspecto vaya al menu Formato -> Numeracion y vifietas, pulse la pestana
Tipo de numeracion y seleccione el tipo de numeracién que le parezca mas adecuado.

Las listas numeradas también pueden presentarse jeraquicamente con varios niveles de
anidacion, es lo que llamamos un esquema numerado. Para aumentar o disminuir un nivel
en la jeraquia se emplean los mismo medios que para las vifietas: tecla de Tabulador
para aumentar un nivel y Mayusculas + Tabulador para disminuirlo, o alternativamente
los botones de la barra de objetos de numeracion.

Para hacer un esquema numerado, seleccione el bloque de texto, vaya a menu Formato -
> Numeracion y vifietas y seleccione la pestana Esquemas. Establezca aqui el aspecto
que le parezca mas adecuado al estilo de enumeracion que desea. Para una mayor
personalizacion del aspecto de la enumeracion vaya a la pestafia Opciones seleccione
un nivel y configure qué tipo de numeracion desea para ese nivel en concreto.

Archiva FEditar Ver Inserfar Earmafn Tabla Herramienfas Venfana Ayuda X
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A continuacion una lista desordenada o de vinetas:
+ Manzanas
+ Poras
+ Namanjas

LUna lista de vifietas jerarquizada:

o Frtas
- o Manzanas
v Peras
n o Naranjas
e Hortalizas
© = Pimicntos
= Lechuga
™~ o Tomates
[ Lista numerada con varios niveles de anidacion
- 1 Suite ofimatica
@ 1.1 Procesador de textos

N 1.2 Irahajo can texto
< 2 Hoja de calculo
2.1 Propicdades de la hoja

= 211 Formato de pagina

wlm ] <

]
< D
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Practica guiada 1

En esta practica debera utilizar los procedimientos descritos mas arriba para dar formato a
un texto en el que incluird también vifetas y listas numeradas. Pulse aqui
(guiada01_resuelta.pdf ) para ver el aspecto que debe tener el documento una vez
hayamos terminado de trabajar con él.

Ahora, siga atentamente los pasos para obtener el documento formateado segun el
modelo propuesto.

Abra el archivo guiadaO1.odt. Encontrara un texto sin formato alguno sobre el que vamos
a trabajar.

En primer lugar, configuramos la pagina estableciendo los margenes. Para ello vamos al
menu Formato -> P&gina, y bajo la seccion Margenes cambiamos el izquierdo
estableciéndolo a 3 cm. y dejamos los otros como estan. Finalmente pulsamos Aceptar.
Por defecto los margenes de una pagina seran todos del mismo tamano, al cambiar el
izquierdo evitamos el efecto “cuadrado” que no es demasiado estético cuando se trata de
presentar un articulo como es nuestro caso, ademas, generamos un mayor espacio a la
izquierda para una posible encuadernacion.

Nota al pie
Administrar | Pagina | Fondo Encabezamiento Pie de pagina Borde = Columnas

Formato de papel
Formato Ad &
Ancho |m Z
Altura |m Z

Orientacion @ Vertical

Horizontal Origen del papel |[De la configuracion de imp
Margenes Configuracion del disefio
Izquierda |3,00cm = Disefio de pagina Derecha e izquierda o
Derecha |2.00cm z Formato 1,2, 3, .. &
Arriba |2r00cm B Conformidad registro
Abajo [2,00cm z
Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

Vamos ahora con la alineacién del texto. Aplicaremos a todo el texto la alineacion
justificada, lo que significa que todas las lineas comenzaran y terminaran justo en los
margenes derecho e izquierdo respectivamente. Mas adelante introduciremos las
modificaciones convenientes para resaltar el titulo. Por ahora hacemos lo siguiente:
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Vamos al menu Editar -> Seleccionar todo, o bien utilizamos la combinacion de teclas Ctrl
+ E. Vera entonces como todo el texto del documento aparece en blanco con fondo negro,
lo que se conoce como video inverso.

guiada0l.odt = Openoffice.org Writer EEE
Archivo Editar Ver |nsertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda X
= a A — o »
sGde e % 00 29 RE-P B
S— »

g [Predeterminadc ~ | [Nimbus RomanNes L ~| [12 - A 4 g
L --2--1--2--1--2‘-3‘-4‘-5-‘6-‘7--E--D--l[}--ll--lz 13 .14 .15 . 15 14

L L L L L L L - 1 f L i

e los medios de comunicacidn y de los contextos

¢
Pigina 1/2 |Predeterminado |Espafiol (Espafia) INSERT | STD | * OEEM j[@+—o—— @ |10

Pulsamos el botén Justificado de la barra de herramientas. Un poco mas arriba en la
seccién “Dar formato al texto” puede ver cudl es el botén de marras.

Es costumbre que la primera linea de cada parrafo comience un poco después que el
resto para resaltar visualmente que se trata de un parrafo distinto del anterior, es lo que

se conoce con el nombre de sangria de primera linea. Existen varias formas de hacer
esto, la que se nos antoja mas sencilla es la siguiente:

Si el texto del documento no estd completamente seleccionado vuelva al menu Editar ->
Seleccionar todo.

Vaya al menu Formato -> Parrafo y pulse la pestana Sangrias y espacios.
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Borde Fondo
Sangrias y espacios | Alineacién | Flujo del texto | Numeracién | Tabuladores | Iniciales

sangria
Antes del texto |W =
Después del texto |W S
Primera linea p.s0cm - |
[ Automatico L
Espacio ——
Encima del parrafo 0.00cm 5
Debajo del parrafo |W &
Interlineado
Sencillo >

Conformidad registro

[ Activar

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

En el apartado Sangria, Primera Linea puede marcar la opcién Automatico, o bien
establezca un espacio en centimetros utilizando el campo Primera linea. Si lo hace asi
sepa que habitualmente se suele utilizar 0,5 cm. como sangria de primera linea. Pulse
Aceptar.

Elementos de realce. Incluiremos ahora una serie de elementos para realzar el titulo del
articulo, los epigrafes y ciertas palabras del texto particularmente significativas, de modo
que quede mas atractivo de leer. Hacemos esto:

Seleccionamos el texto EL NUEVO PERFIL DE LA PROFESION DOCENTE. Recuerde
que para ello debe hacer clic con el boton izquierdo del ratéon sobre el primer caracter y
sin soltar arrastrar el puntero hasta el final de la frase.

Pulsamos el botén de alineacioén a la derecha. Cambiamos el tamano de la fuente a 14
puntos y el tipo lo ponemos en Bitstream Vera Sans. Utilizaremos para ello las listas
desplegables fuente y tamano de la barra de herramientas. Si no recuerda cémo hacerlo
vea mas arriba “Dar formato al texto”.

Situamos el cursor en el inicio de la linea con el nombre del autor “Domingo J. Gallego” y
pulsamos una vez la tecla Intro para separarla del titulo.

Seleccionamos el texto con el nombre del autor y de la misma forma que antes
establecemos Bitstream Vera Sans como fuente y 13 puntos como tamano, alineando
también a la derecha.

Seleccionamos ahora el texto del titulo y el autor, y los ponemos en negrita utilizando para
ello el botdn correspondiente de la barra de herramientas o bien la combinacién de teclas
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Ctrl + N. Recuerde que para quitar la negrita, o cualquier otro efecto de realce aplicado a
un texto, basta con repetir el mismo procedimiento que se utilizd para ponerlo.

Vamos ahora con los epigrafes. Seleccionamos el texto “4 Es una moda mas pasajera o
fugaz?”, lo ponemos en negrita y cambiamos el tamafo a 13 puntos, dejamos el tipo de
fuente como esta. Repetiremos el mismo procedimiento para los otros dos epigrafes “Tres
etapas de la incorporacion de las TIC en educacién” y “Nuestra investigacion”.

Finalmente resaltamos algunas palabras o frases del texto. Para ello, las seleccionamos ,
les aplicamos el efecto Cursiva y pulsamos el botéon adecuado en la barra de
herramientas. Se nos ocurre que podriamos marcar las palabras “Cine” y “Lecciones de
Cine” del tercer parrafo; “maquinas’ y “pseudohumanismo” del sexto parrafo y las frases

“primera etapa’, “sequnda etapa’ y “tercera etapa” hacia el final del texto.

Creacion de una lista de vifietas. Vamos a convertir el segundo epigrafe en una lista de
vifietas.

Seleccionamos el texto desde “La primera etapa fue el momento...” hasta “... pedagdgico
de las TIC.

Pulsamos el botdn Activar vinetas de la barra de herramientas.

Una vez se ha creado la lista de vifietas crearemos dentro de ella una jerarquia para
facilitar la lectura: quedaran como niveles principales las lineas que contienen la breve
descripcién de cada una de las etapas (primera, segunda y tercera), y como niveles
secundarios los contenidos de cada etapa. Emplearemos para esto la barra de
herramientas “Numeracion y vifietas”, que aparece automaticamente cuando estamos
en el contexto de una lista. Si no la puede ver vaya al menu Ver -> Barras de
herramientas y marque la opcién Numeracion y vinetas. En el apartado “Numeracion y
Vihetas” se describen los diferentes botones de esta barra.

Situamos ahora el cursor en el comienzo de la linea “Se cred la asignatura Nuevas
Tecnologias... “ y pulsamos el boton “Descender un nivel” de la barra “Numeracién y
vifietas”. Repetimos el mismo procedimiento para la linea “Fue la época de los
programas...”. Trabajaremos las otras lineas de modo similar bajando de nivel los parrafos
por debajo de la descripcion de cada etapa.

Creacion de una lista numerada. El tercer epigrafe lo vamos a presentar en forma de
lista numerada. El procedimiento es similar al anterior s6lo que esta vez utilizaremos el
boton “Numeracion”.

Seleccionamos el texto desde “Indagar en los conocimientos...” hasta “..Disenar
propuestas de futuro”.

Pulsamos el botén “Activar/Desactivar Numeracion”.
Vamos al menu Formato-> Numeracion y Vifetas, y hacemos clic en la pestafa

Esquema. De entre los tipos de esquema posible hacemos clic en el tercero de la ultima
fila, Numérico con todos los subniveles, y pulsamos Aceptar.
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Vifietas | Tipo de numeracior |Esquema| Imagenas Posicion | Cpciones
Scleccion
1. 1. 1. 1
1.1 a) (a) 1.
al . I. L
. . A. 1
© ] . 1.
. A 1 >
A l. 1.1 4
i. a. 1.1.1 a)
a) I. 1.1.11 .
. . 1.1.1.1.1 .
Tptar Eliminar Cancelar Ayuda Restablecer

Ahora crearemos una lista jerarquizada utilizando el boton “Descender un nivel” de la
barra “Numeracion y vifietas”. Veremos entonces como las distintas lineas van siendo
numeradas en forma de esquema: 1, 1.1, 1.2, 2, 2.1, 2.2, efc.

Situamos el cursor al comienzo de la linea “Datos personales y académicos del profesor’
y pulsamos “Descender un nivel”. Haremos lo mismo para las otras lineas que han de
quedar por debajo de los objetivos principales, segun el modelo.

Podemos ahorrar tiempo y bajar de nivel mas de un parrafo al mismo tiempo. Por ejemplo
seleccione desde “Caracteristicas del Centro” hasta “ Calidad de las instalaciones y
Conexion’, y pulse el boton “Descender un nivel”.

Nuestro documento esta quedando bastante bien pero podemos redondearlo insertando
un numero de pagina al pie. Hacemos esto:

Vamos al mend Formato -> P4gina, pulsamos en la pestana “Pie de pagina” y marcamos
la opcion Activar pie de pagina. Veremos entonces como al pie de la pagina aparece un
recuadro en gris. Todo lo que insertemos aqui sera automaticamente anadido al final de
cada pagina del documento.
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MNota al pie
Administrar Pagina Fondo Encabezamiento Pie de pigina | Borde Columnas

Pie de pagina
w

[ Contenido a la izquierda/derecha igual

Margen izquierdo |0.00cm =
Margen derecho |0.00cm z
Espacio |0,50cm v

[7] utilizar espacio dindmico

Altura [0.50cm =

[ Ajuste dinamico de la altura

Opciones...

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

Hacemos clic con el botdn izquierdo en cualquier lugar del recuadro del pie de pagina.
Vamos al menu Insertar -> Campos -> Numero de pagina.

Pulsamos el botdén “Alineacion Centro” para situar el nimero de pagina centrado entre
los margenes.

También podemos anadir un guidn antes y después del numero para resaltarlo.

Correccion ortografica. Ya se habra dado cuenta de que ciertas palabras aparecen
subrayadas en rojo. Puede que estén mal escritas o simplemente que no figuren en el
vocabulario del procesador de textos. Puede revisarlas y modificarlas si lo considera
necesario. Si le molesta que Writer se comporte de este modo vaya al menu Herramientas
-> Ortografia y gramatica, pulse el botén “Opciones” y desmarque la opcion “Revisar
ortografia mientras se escribe”. En todo caso siempre puede revisar completamente un
documento. Para ello:

Situe el cursor al comienzo del documento o en el lugar a partir del cual quiera iniciar la
correccion ortografica.

Vaya al menu Herramientas -> Ortografia y gramética.
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Idioma dzl diccionario ‘% Espariol (Espafa) 2

Mc est3 en el diccionario

Es evidente para cualquicr analista de los medios de comunicaciény |~ Iynoian ung ves
de los contextos educativos gue nos encortramos ante unz de las =

sitLaciones en que mas se habla, escribe y debate acerca de la Ignorar todo
incorporacion de las TIC en los distintos niveles de ensefianza.

- Aygiegdn

Sugerencias

incorporacidn | |
Cambiar todo
Autccomeccion
Ayuda Cpciones... Carrar

Se inicia el proceso de correccion que se detendra cuando Writer encuentre una palabra
gue considera mal escrita. En este caso se le ofrecen diversas posibilidades:

e Aceptar algunas de las sugerencias. Para esto seleccionamos uno de los términos
sugeridos y pulsamos el botén “Cambiar” para modificarlo sélo para la ocurrencia
actual o “Cambiar todo” para modificarlo en todas sus ocurrencias a lo largo del
documento.

e Ignorar la correccion, pulsando el botén “Ignorar una vez” si queremos dejarlo sin
cambios en esta ocasion o “lgnorar todo” si lo queremos dejar tal cual a lo largo
de todo el documento.

e Editar manualmente el texto. Para esto hacemos clic en el cuadro de texto de la
parte superior y editamos el texto como de costumbre.

Podemos ir afiadiendo términos al diccionario con tan soélo pulsar el boton “Agregar” y
seleccionando en la lista desplegable cualquiera de los diccionarios del sistema.

No nos queda mas que guardar el documento en el disco duro. Iremos al menu Archivo ->
Guardar como, le asignaremos un nombre y localizaremos la carpeta donde queremos
almacenarlo. También podemos exportarlo a PDF, opcion recomendable sobre todo si
pensamos enviarlo por correo electronico (recuerde nuestros consejos respecto al formato
a emplear en la comunicacién de documentos). Esto ultimo lo hacemos con el menu
Archivo -> Exportar en formato PDF.

Tablas
Puede crear tablas de cualquiera de estas dos formas:

e (Con la barra de herramientas:
e = -
= B

13,

8x8
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1. Sitbe el cursor en el lugar del documento donde desee insertar la tabla.

2. En la barra Estandar, haga clic en la flecha que hay junto al icono Tabla.

3. Arrastre el puntero por la cuadricula para seleccionar cuantas filas y columnas desea y
pulse después el raton.

e Desde el menu:

= Insertar tabla =l
Mombre |Tablal | Aceptar
Tamanio de tabla —
| Cancelar |
Columnas m B
N A
Opciones

¥ Encabezado
[ Repetir encabezado
Las primeras filas
[C] Mo dividir tabla

|1 Borde

|§0rmateado automatico.

1. Sitbe el cursor en el lugar del documento donde desee insertar la tabla.
2. Elija Tabla -> Insertar -> Tabla.

3. En el area Tamano de tabla escriba el numero de filas y columnas.

4. Seleccione las opciones que desee y pulse Aceptar.

Sintitulo’1°-"OpenOthce org Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Veptana Ayuda X
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Para trabajar con tablas podemos utilizar tanto la barra de objetos como el menu
estandar.

Cuando se crea una tabla OpenOffice la ubica ocupando todo el espacio posible entre los
margenes y repartiendo proporcionalmente la anchura entre todas las columnas.

Si necesitamos agrupar varias celdas en una sola, las seleccionamos y con el botén
derecho del ratdén elegimos Celda -> Unir.
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Sin titulo 1'- OpenOffice.org Writer
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Rellenamos ahora las celdas con el texto correspondiente posicionando el cursor con el
raton o utilizando la tecla Tabulador para recorrerlas.
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Pulsamos con el boton derecho del ratén en cualquier lugar de la tabla y en el menu

contextual seleccionamos Tabla. Accedemos asi al control de todas las caracteristicas de

diseno.

En la pestana Borde establecemos el grosor y el tipo de linea que deseamos para las

celdas.

Disposicidn de lineas
Predeterminadc

[OERRE

Definido por el usuzrio

4 + L 3
" *
- *
- *
+ T *
Sombra
Posicion
[0 e s
Propiedades

Formato de tabla

Takbla | Flujo del taxtc | Columnas |Borde| Fonco

Linea

[ Eusiorar estilcs de linea contiguos

Distancia al texto
Estic izquierds 3
- Minguno -
’ 00spt || | Derecha o
050pt | . A
—1o0op | Arriba ¢
250 pt . =
4,00 pt Abajo 0,10cm z|
00 ot ~ [ Sincrorizar
Color
|- Negro o
0,18cm [| B Gris
Aceptar | | Cancelar | | Ayuda Bestablecar

También podemos aplicar formato Unicamente a un conjunto de celdas, dejando las otras
sin alterar. Para ello las seleccionamos, pulsamos el botén derecho del ratén y en el menu
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contextual seleccionamos Tabla. Ahora por ejemplo podemos cambiar el fondo para ese
conjunto de celdas.

oifx
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda X
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Al texto dentro de una tabla podemos aplicarle cualquier formato del mismo modo como lo
hariamos en un parrafo normal. Por ejemplo seleccionamos la primera linea de la tabla,
pulsamos la flecha al lado del boton para el color de caracter y elegimos un color para la
fuente. Podriamos hacer esto mismo desde el menu Formato -> Caracter -> Fondo.

También podemos seleccionar un conjunto de celdas y hacer que el texto que contiene
aparezca alineado al centro.

Para redimensionar una columna sitle el cursor en cualquiera de las lineas verticales,
vera que adquiere forma de flecha de dos puntas. Haga clic y arrastre hasta que tenga las
dimensiones deseadas. Si usted quiere que un conjunto de celdas que son desiguales en
tamano queden parejas seleccidénelas, vaya al menu Tabla -> Autoajustar vy elija distribuir
columnas equitativamente o distribuir filas equitativamente.

Practica guiada 2
En esta actividad elaboraremos una tabla a partir de un texto dado, poniendo en juego lo

recientemente aprendido. Finalmente nuestro documento tendra un aspecto como el de
este otro (guiada02_resuelta.pdf).

Abra el archivo guiada02.odt. Se trata de un documento con informacién para tabular
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Situe el cursor en la primera linea del documento haciendo clic en ella con el botén
izquierdo del raton.

Vaya al menu Tabla -> Insertar -> Tabla, y cree una tabla de 4 columnas y 7 filas, utilice el
botén adecuado de la barra de herramientas o, alternativamente pulse Ctrl+F12.

Nombre [Tahla1 | | Acaptar |
Tamario de tabla ;
Cancelar

Columnas la &

Filas I? o Ayuda
Opciones

] Encabezado

Las |j_ S| primeras filas

["1 No dividir tabla

¥ Borrde

‘ormateado automatico.

Seleccione la primera fila. Haga clic con el botén derecho del ratén en cualquier lugar de
la seleccion y en el menu contextual elija Celda -> Unir. De esta forma la primera fila de la
tabla ocupara una unica celda que utilizaremos para el encabezado.

Seleccione el texto “APLICACIONES DE LAS TIC EN LA FORMACION’, vaya al menu
Editar -> Cortar o presione la combinacion de teclas Ctrl + X. Situe el cursor en la primera
fila de la tabla y pulse Ctrl + V, o bien utilice el menu Editar -> Pegar. En general éste
sera el procedimiento que utilizaremos para pegar el texto del documento en cada una de
las celdas de la tabla, por tanto, repita éste hasta que hayamos colocado el texto en sus
correspondientes celdas. Ahora nuestra tabla estara practicamente lista, a falta de mejorar
la presentacion.

Haga clic en la primera fila. Pulse el boton Alineaciéon -> Centrado, de la barra de
herramientas para que el encabezado quede ajustado al centro de la tabla.

En la barra de herramientas Tabla haga clic en el botén Borde. Si la barra Tabla no se
muestra automaticamente vaya al menu Ver -> Barras de herramientas -> Tabla.

33



Seleccione como borde el segundo de la segunda fila. De este modo el encabezado
quedara con la apariencia de un titulo independiente de la tabla.

Seleccione ahora la segunda fila de la tabla, la que contiene los textos APLICACION,
CARACTERISTICAS, ... Para ello haga clic en la primera celda y sin soltar arrastre el
puntero hasta la Ultima celda de esa fila. Establezca Centrado como alineacion para el
texto. Pulse el boton Color de fondo y seleccione el azul en la paleta de colores.

De modo similar seleccione las celdas de la columna bajo EQUIPAMIENTO, y pulse el
botdn Vihetas de la barra de herramientas a fin de crear una lista.

Nuestra tabla esta lista. No nos queda mas que guardar el documento, asi pues, vamos al
menu Archivo -> Guardar como... ponemos un nombre al archivo y seleccionamos la
carpeta donde queremos colocarlo. También podemos exportarlo a PDF desde el mismo
menu opcién Exportar a PDF.

Repase los procedimientos utilizados en esta practica, le seran muy utiles para salir airoso
en la mayor parte de las situaciones en las que tenga que presentar unos datos en forma
de tabla.

Insertar una imagen

Para insertar una imagen en su documento site el cursor en el lugar donde quiera que
aparezca, vaya al menu Insertar -> Imagen -> A partir de archivo. En la ventana del
administrador de archivos seleccione el fichero correspondiente. Marque la opcion
Previsualizacidn si desea obtener una vista previa de la imagen que va a insertar. Si lo
desea puede seguir el procedimiento aqui descrito utilizando el archivo guiada03.odt y la
imagen tux_donkey2.png.

? < ||Eg usuaric | Imagenes capoa‘
Lugarss Nombre v | Mocificado| tux_denkey2.png
%, Buscar m 00W24.png sabaco
{# Usados recient... 00WZ25.png sabaco
[ usuerio 00w26.png sabaco
@ Escritorio oowZ27.png sabacdo
L Sistema de arc... 00w28.png sabaco :
2 Soporte de 1,0 ... 00w29.png 19:09 == =
[ Documentos LIRS 18:27 -

5 Misica | |#= tux_donkey2.png (20:37

<Todos los formatos> v

b Tipo de archivo

Estilo:| Imagen
[« Previsualizacion
[ Mincular

Taap
Qcancelar ‘ [ Abrir ‘
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En un principio la imagen se inserta a su tamano original, en la posicion que ocupa el
cursor, asi que tendremos que realizar algunos ajustes para integrarla estéticamente en el
documento.

Para empezar, podemos redimensionarla pulsando sobre ella y arrastrando los
manejadores situados en los extremos de las diagonales, manteniendo pulsada la tecla
Mayusculas para conseguir que se respeten las proporciones originales, de lo contrario
podriamos ocasionar una distorsién.

|Tipo|0pci0nes Ajuste | Hiperenlace  Imagen  Recortar Borde | Fondo | Macro

Tamafio Anclaje
Ancho | ) A'la pagina —_—
[] Relativo @® Al parrafo —
Altura 2| ) Al caracter =
] Relativo ) Como caracter

|_| Mantener proporciones

| Tamafio original |

Posicion
Horizontal  |Desdelaizquidl | a 2| a2  |Areade pamafo Sl
| Reflejar en paginas pares
Vertical |m| a | a |Margen & |
|| Sequir distribucion del texto
| Aceptar | | Cancelar | | Ayuda | | Eestablecer|

Pulsando con el boton derecho sobre la imagen y seleccionando Imagen en el menu
contextual tenemos la oportunidad de controlar todos los parametros relativos a la
ilustracion. Podemos también utilizar la barra del objeto imagen que aparece cuando el
cursor esta sobre la ilustracion.

= magen X

Tipo | Cpcicnes |Ajust2| Hiperenlace Imagen | Recortar Borde Fondc  Macro

Predeterminacionzas

Continuc Dindmico
Espacios Opciones

- paoem g | C primerparao

perecha ooocn ]3]

) = [~ Contorno

arioa povem 3]

Absic povem 3]

| Acezptar | Cancelar || Ayudz Restablzcer
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Bajo la pestafa Ajuste indicamos la posicién de la imagen respecto del texto, asi como el
espacio en blanco que debe quedar entre éste y la ilustracion.

La pestafa Bordes nos permite decidir si deseamos o no un marco para la imagen y el
grosor de éste en su caso.

En la ventana Tipo decidiremos el Ancla, o sea, si deseamos fijar la imagen en la pagina,
acompafnando a un determinado parrafo o en la misma linea de texto como si fuera un
caracter mas. Una vez hecho ésto podemos arrastrar la ilustracién con el puntero del
ratén hasta el lugar del documento donde queramos ubicarla.
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Finalmente volveremos a la ventana de edicién de OpenOffice y comprobaremos si la
posicion y las caracteristicas de la imagen incluida se corresponden con nuestras
preferencias. De no ser asi, accederiamos de nuevo al menu Imagen y efectuariamos los
retoques necesarios.

Estilos

En la barra de objetos puede observar como justo antes del tipo de fuente aparece una
lista desplegable con el texto Predeterminado. Esto hace referencia al estilo del parrafo
donde se encuentra el cursor.

E@ |Predeterminado | v | [Times New Roman |~
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Observe como, por defecto, cuando empieza a escribir ya viene definido un tipo de letra,
un tamano, color, una alineacién, etc. Esto es el estilo Predeterminado.

Hasta ahora hemos visto cdmo cambiar la apariencia de un fragmento seleccionandolo en
el documento y aplicando distintos formatos. Con el uso de estilos podemos modificar el
aspecto del texto de un modo mas eficaz, rapido y coherente, sobre todo, cuando el
documento conste de un gran numero de paginas y resulte dificil recordar todos los
atributos que hemos establecido en cada una de las partes del texto.

Para abrir la herramienta de estilos vaya a Formato -> Estilo y formato o bien pulse la
tecla F11.

@ Estilelvformar =)
i1 &) I O & vz ~

Confrontacion

Cuerpo de texto

Cuerpo de texto con sangria
Encabezado

Encabezado 1

Encabezado 10

Encabezado 2

Encabezado 3

Encabezado 4

Encabezado 5

Encabezado 6

Encabezado 7

Encabezado 8

Encabezado 9

Firma

Formula de saludo

Nota al margen

Sangria de primera linea
Sangria negativa de primera linea

Automatico

<)

Los estilos se organizan por grupos y asi hay estilos de parrafo, de caracter, de marco, de
pagina y de numeracion. En la parte superior izquierda de la ventana Estilo y formato
encontrara una serie de botones que le servirdn para alternar entre las diferentes
categorias. A medida que vaya pulsando sobre un botén u otro se le ira mostrando en la
parte central los diferentes estilos bajo esa categoria.

i) fa) &1 0] £

En la parte superior derecha de esta ventana, vera otros botones que se utilizan para
aplicar o modificar estilos.

B 1z -
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El uso de estilos le permitira dar un aspecto coherente a su documento. Imagine
que esta escribiendo un texto largo en el que hay muchos epigrafes y
subepigrafes. Usted escribe el primer epigrafe y sigue trabajando. Bastante
tiempo después tiene que escribir un segundo epigrafe y desea, pues es usted
una persona pulcra, que ese epigrafe tenga el mismo aspecto que el primero
¢queé hace? tratar de recordar, localizar el epigrafe anterior o buscar si apunté en
algun lugar como estaba formateado el epigrafe. Pero esto no deja de ser
engorroso. La situacion se resuelve mejor con los estilos. Asi usted decide
aplicar a los epigrafes el estilo Encabezado 1y a los subepigrafes el Encabezado
2, de este modo todos los epigrafes y subepigrafes tendran un aspecto
coherente sin necesidad de andar recordando como lo hizo, Writer lo hara por
usted.

Aplicar estilos

Abra el estilista desde Formato -> Estilo y formato o bien pulse F11. Seleccione el texto
sobre el que quiere aplicar el estilo. Si quiere aplicarlo a un parrafo completo haga clic en
cualquier lugar del mismo. Haga doble clic en cualquiera de los estilos en sus diferentes
categorias.El estilo sera aplicado a la seleccién o al parrafo.

Existe otro modo de hacer lo mismo llamado "modo regadera”.

Seleccione en el Estilista el estilo que desea aplicar. Pulse luego en el icono en forma de
cubo de pintura.

@ 4.13"-5_'!{-1"“'4'(- @H
in fa] {1 o) ﬁ LERR
Confrontacion
Cuerpe de texto ) Modo regadera
Cuerpo de texto con sangria
Encabezado

Encabezado 1
Encabezado 10
Encabezado 2
Encabezado 3
Encabezado 4
Encabezado 5
Encabezado 6
Encabezado 7
Encabezado 8
Encabezado 9

Firma

Formula de saludo

MNota al margen

Sangria de primera linea
Sangria negativa de primera linea

Automatico

L]

Haga clic en cualquier lugar del parrafo al que quiere aplicar el estilo.
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Modificar estilos

La gran ventaja que tiene aplicar estilos es que puede modificarse el aspecto entero de un
documento con unos pocos clics de raton. Imagine que estaba escribiendo un articulo y
éste tenia 20 epigrafes. Usted, siguiendo nuestros consejos, aplicé a los epigrafes el
estilo "Encabezado 1". Posteriormente viendo como queda el documento decide que ese
estilo no le termina de gustar. Pues bien, lo Unico que tiene que hacer es modificar el
estilo "Encabezado 1"y todo el texto que esté afectado por él se actualizara para tener el
nuevo aspecto. Es decir, cuando modificamos un estilo modificamos el aspecto de
cualquier texto que esté basado en ese estilo.

Pulse la tecla F11. Haga clic con el botén derecho del ratdn sobre cualquiera de los
nombres de estilo y en el menu contextual seleccione Modificar.

‘9 EStilo de parrafo: Encabezado 1 @
Posicion Numeracion Tabuladores Iniciales Fondo Borde
Administrar | Sangrias y espacios | Alineacion | Flujo del texto | Fuente | Efectos de fuente

Nombre |Encabezado 1 | O Actualizar automaticamente
Estilo siguiente Cuerpo de texto >
Winculado con Encabezado o

Estilos de texto

Contiene

Texto occidental: 115% + negrita + Numeracion(Outline) + Sangria a |a izquierda
0.0cm, Primera linea -0,76cm, Sangria a la derecha 0.0cm

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer Predeterminado

En la ventana de dialogo utilice las distintas pestafias para cambiar el formato del estilo.
Puede también modificar un estilo a partir de un parrafo:

Seleccione todo el parrafo. Aplique el formato que desee. Pulse la tecla F11 o vaya al
menu Formato -> Estilo y formato. En la ventana Estilo y formato haga clic en el botén
Nuevo estilo a partir de la seleccion y elija Actualizar estilo.

Automaticamente se modificaran todos los parrafos basados en ese estilo.

Crear estilos

1. Seleccione el parrafo completo
2. Aplique formato al parrafo como de costumbre: tipo de fuente, color, alineacion, etc.
3. En la ventana Estilo y formato pulse el boton Nuevo estilo a partir de la seleccion.

39



{111}
4

i 2 i O & fn ¥

Confrontacian | Nuevo estilo a partir de seleccion
Cuerpo de texto Actualizar estilo
Cuerpo de texto con sangria

S Cargar estilos...

Encabezado 1
Encabezado 10
Encabezado 2
Encabezado 3
Encabezado 4
Encabezado 5
Encabezado 6
Encabezado 7
Encabezado 8
Encabezado 9

Firma

Formula de saludo

Mota al margen
Predeterminado

Sangria de primera linea
Sangria negativa de primera linea

..Autc:méticc:

L]

4. En el cuadro de didlogo escriba un nombre para el nuevo estilo y pulse Aceptar

Actividad

El procesador de textos es una herramienta de las mas habituales y necesarias en
cualquier instalacién informatica, por lo tanto, el contenido de esta seccién le ocupara
bastante, al menos, para practicar lo descrito en ella.

Le proponemos en esta actividad que compruebe la potencia de los estilos, sobre todo a
la hora de formatear documentos largos. Para ello utilice un texto de prueba, por ejemplo
el de la practica guiada 1 (o trabaje sobre una copia de un documento valido). Aplique un
estilo a varios parrafos, de los predefinidos o establecidos por usted. Posteriormente
modifique algun atributo del estilo: color de fuente, tamario,... y observe cédmo las
modificaciones tienen su reflejo inmediato en los parrafos afectados.
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La hoja de calculo Calc

Una hoja de calculo es, simplificando mucho, una potente y versatil calculadora. Su
capacidad para ejecucion de complejas funciones numéricas hace que sea especialmente
utilizada en matematicas, estadistica o0 economia. La hoja de calculo sin embargo no sélo
trabaja con numeros sino que también cuenta con funciones para el tratamiento de
informacion.

Este capitulo no pretende ser un completo manual del uso de la hoja de calculo. Veremos
en cambio Unicamente un ejemplo con el propdsito de que el lector sea capaz de
generalizar las técnicas empleadas y hacer uso de la ayuda del programa para ampliar
sus conocimientos.

Para ejecutar Calc vaya a Aplicaciones -> Oficina ->OpenOffice.org Hojas de Calculo o
bien desde cualquiera de las aplicaciones del paquete seleccione Archivo -> Nuevo ->
Hoja de calculo.
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Nos aparece entonces la ventana principal de la aplicaciéon, con el estilo habitual de
distribucién de herramientas de OpenOffice.org. Lo mas llamativo es que el espacio de
trabajo no es una pagina en blanco, como estabamos acostumbrados, sino una inmensa
tabla dividida en filas y columnas. Cada una de las casillas que se forman en la
interseccion de columnas con filas se conoce con el nombre de celda. Cada celda tiene
una direccion que resulta de combinar la letra de la columna con el numero de la fila. Asi
a la primera celda empezando por la izquierda nos referiremos con el nombre "celda A1".
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Crearemos una hoja de calculo muy sencilla como ejemplo que nos sirva para acercarnos
a las posibilidades de esta aplicacion.

Un ejemplo paso a paso

La idea es recoger en un cuadrante el seguimiento de notas en una determinada
asignatura y obtener automaticamente las calificaciones parciales, asi como la media
final.

Pulsamos sobre la primera celda y tecleamos "Plantilla de calificaciones”, a modo de titulo
para nuestra tabla. Escribimos los nombres en la primera columna, a partir de la tercera
fila y titulamos las columnas adecuadamente dependiendo de la cantidad de elementos a
valorar que tengamos para cada alumno. En el ejemplo, hemos decidido que la primera
calificacién parcial se obtuviese a partir de 3 actividades intermedias, con diferentes pesos
en la nota, mientras que la segunda parcial consta de dos actividades que pesaran
también de forma distinta. Finalmente, establecemos una columna que totalice las
calificaciones.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda X
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1 |Plantilla de calificaciones
2 |Nombre Actividad 11 Actividad 12 Actividad 13 Parcial 1 Actividad21 Actividad2Z Parcial2 TOTAL
3 Nombre0l
Nombre02
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Supongamos que deseamos otorgar un 20% a las dos primeras actividades y un 60% a la
tercera, obteniendo asi la primera calificacién parcial.

Nos situamos en la primera celda bajo la columna Parcial 1, en este caso la E3 e
invocamos al asistente de férmulas, mediante Insertar -> Funcién, pulsando Ctrl+F2 o
escribiendo directamente la expresién en la barra de funciones.
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Funciones |Estructura SUMA Subtotal |6.4
Estructura Devucelve la suma de los argumentos.
8 suma
B * .
o 3 nimerc 1 (necesario)
002 Nimero 1; Ndmero 2;...50n entre 1y 30 nimeros cuya suma se desea
B8 obtener.
o]
002 niimero 1 |/ [B3+0.2 & &
egE- —_— =
o D3 nimero 2 | fx |23*0,2 | lgl
@ 0,6 , =
ndmero 3 | fx | [D3*0,6 || &
nimero 4 | f | | [ =
Formula Resultade |6,4
=SllMi\(R'i*D,?:C'i*D,?:D'i*D,ﬁ‘ L
[ Matriz Ayuda Cancelar Aceptar

En este caso, la expresion resultante es =SUMA(B3*0,2;C3*0,2;D3*0,6) puesto que
habiamos decidido otorgar esos "pesos" para cada una de las actividades.

Una vez establecida la formula para la casilla E3, la seleccionamos y apreciaremos un
punto negro en la parte inferior derecha del la celda. Pulsamos sobre este punto y, sin
soltar, arrastramos hasta la celda E22 que corresponde con la entrada de nuestro ultimo
alumno. Esta accidén provocara que se produzca un "copiado inteligente" de la expresion,
dado que el programa entendera que cada una de las celdas se obtendra mediante la
formula indicada pero tomando como referencia las tres celdas precedentes de la fila
correspondiente.
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o) Sin titulo' T~ OpenOffice.org Calc ==
Archivo Editar Ver Insertar Formato Hemamientas Datos Ventana Ayuda X
) = L= = = 3 A 7 »
QVEE}M H&"@% ﬁﬂlﬁ' ﬂzﬂn
. »
|[!itstream Vera Serif |v‘ ‘10 |v‘ A 4 A Dﬁ % %0 B,
| for ¥ of [=SumaFI036E30.7)
[ A~ | 8 [ © [ b [ € [ F G H I
1 |Plantilla de calificaciones
7
3 Nombre01 6,00 8,00 6,00 6,40] =SUMA(F3*0,3;G3*0,7)
4 |Nombre02 0,00
5 |Numbre03 0,00
6 |Nomhrelld 0,00
7 |Nombre05 0,00
8 |Nombre06 0,00
9 |Numbre07 0,00
10 [Nombre(1f 0,00
11 (Nombre09 0,00
12 (Nombrel0 0,00
13 |[Nombrell 0,00
14 [Nombrel2 0,00
15 (Nombreld 0,00
16 (Nombreld 0,00
17 |[Nombreld 0,00
18 [Nombrel6 0,00
19 (Nombrel7 0,00
20 |Nombreld 0,00
21 |Nombrel9 0,00
22 |Nombre20 0,00
(1413 ]\ Hoial /HO@2 {HoR3 7 il 0 ] mm
Hojal/3 Predeterminado 100% |INSERT STD | * Suma=0,00

Repetimos el procedimiento para la columna Parcial 2, estableciendo ahora como pesos
el 30% para la Actividad 21 y el 70% para la Actividad 22, por lo tanto la expresion

quedaria como =SUMA(F3*0,3;G3*0,7).

9 Asistente: Funciones [x]

‘Funcime;‘ En PROMEDIO Subtotal [3,2
Categoria Devuelve el promedic de los argumentos.
|Estadistica % ‘
Frrmin ndmero 2 (opcional)
MiNA [ Nimero 1; Ndmero2; ...son de 1 a 30 argumentos numéricos de una
MODA muestra cuyo promedio se desea obtener.
NEGBINOMDIST o | [~]
NORMALIZACION nimero 1. ] [=] E
PENDIENTE ‘i‘ ‘E‘
1| — ]
PERMUTACIONES . —
PERMUTACIONESA namero4 | fy L = =
PHI T -
POISSON Eérmula Resullado |3,2
PROBABILIDAD =
PROMEDIO =PROMEDIOIE3;H3) ~
PROMEDIOA
PRONOSTICO ¥

<]
[] Matriz | Ayuda | ‘ Cancelar | | << Reqgresar

Finalmente, la ultima columna sera una media aritmética normal entre ambos parciales,

en consecuencia, la expresion serd =PROMEDIO(E3;H3).

De manera anéloga,

arrastraremos esta expresion a lo largo de todas las celdas de la columna como

indicamos anteriormente.
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Archivo Editar Ver [nsertar tormato Hemamientas Datos Veptana Ayuda X
2 r S e | e A Az ]
Q'ﬁm@ CEedve D0 -2 9 @ ¥ & =

»
| [Bistcam veraseit |+ [0 |+ A 4 A E| = NV B R T
BE2 ] fw X = [-SIMARDAN2OFCIM0A
A D = D E r G H =
- =
3 Nombre01 6,00 8,00 6,00 6,40 7,00 6,00 6,30 6,36
4 Nombre02 8,00 7,30 9,50 £,75 8,50 9,00 8,85 8,81
5 Nombre03 6,00 4,00 5,00 5,00 5,00 6,00 6,00 5,50
6 NombreOd 5,00 6,00 5,00 5,20 6,00 6,00 6,00 5,60
7 Nomhrells 00 a0 a0 45l 1,00 400 410 4302
8 Nombre0b 3.00 3.00 3.00 4,60 4.00 4,00 4,00 4,30
9 NombreQ? 4,00 6,00 4,00 440 4.00 4,00 4.00 4,20

10 Nombre0§ .00 9.00 7.00 1.60 7.00 6.00 6.30 6,95
11 Nombre0d 4,00 9,00 6,00 7,00 7,00 6,00 6,30 6,69
12 Nombrell 6,00 7,00 6,00 6,20 0,00 7,00 7,30 6,75 —
13 Nombrell 7,00 7,00 8,00 7,60 8,00 9,00 8,70 8,15
14 Nombrell 4,00 3,00 6,00 5,00 3,00 5,00 5,00 5,00
15 Nombrelld 3,00 4,00 5,00 440 3,00 5,00 5,00 4,70
16 Nombrall 2,00 4,00 5,00 4,20 1,00 5,00 4,70 4,45
17 Nombrel3 7,00 6,00 5,00 5,60 6,00 5,00 5,30 5,45
18 Nomhrelf L 6,00 0 0,40 A 0 6,70 6,75
19 Nombrel7 .00 9.00 9,00 .80 3,00 8.00 8.30 8,5
20 Nombrel§ 3,00 6.00 6,00 0.80 5,00 7.00 6.70 6,25
21 Nombreld 7.00 8.00 7.00 7,20 7.00 8.00 1.70 7.45
22 Noubre20 8,00 8,00 7,0 7,00 9,00 8,40 7,90
7
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Hop1l/3 Predeterminado 100% STD | * Suma=122,56

Ya tenemos operativa la hoja de calculo, de manera que podemos cumplimentar las
calificaciones en cada una de las actividades y, automaticamente, se rellenaran las
columnas correspondientes a las notas parciales y a la nota total.

2 Formato de celdas =

Numeros | Fuentz | Efectos de fuente | Alineacidn | Borce |Forldo| Proteccion de celda

Sin relleno
HEEEEEEN =
] B
EEEEEN
----l--l--
HEEE NN
----------
HEEN ]
HEEEEEEN
] B
N EHEN EE

Amarillo 2

[>]

Aceptar || Cancelar || Ayuda ||ﬁestablecer

Si queremos resaltar alguna de las columnas, bastara seleccionarla y acceder al menu
Formato -> Celdas, las diferentes pestanas que obtenemos nos permitiran establecer todo
lo relativo al aspecto y visualizacion, desde el color de fondo, hasta la tipografia a utilizar.
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=] Formato de celdas ]

Numeros | Fuente | Efectos de fuente | Alineacion |Borde| Fondo = Proteccion de celda
Disposicion de lineas Linea Distancia al texto
Predeterminado Estilo lzquierda :|
- Ninguno - -
) o] | | Derecha  fasmm 3
Definido por el usuario ————————0,50pt 3 _ =
¥ ¥ ¥ —————— 1,00t Arriba |
-+ - — 2,50 pt . I
—— 00 Pt Abalo "’|
. N 5,00 pt ~ ¥ Sincronizar
—_—_— 1 TN
Color
- -
+ + + | Il Negro 2|
Sombra
Posicion
EEEE 1,76mm |:| M Gris
Aceptar | | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer

Si pensamos imprimir la tabla, podemos estar interesados en que se nos muestre la linea
de separacion de celdas. Bajo la pestafia Borde del menu Formato de celdas podemos
indicar qué tipo de linea y dénde queremos mostrarla/ocultarla.
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Archivo Editar Ver Irsertar Formato Herramientzs Datos Ventana Ayuca
x ¥ g e J) = L A Z [
L iy L.:-J:i' E| Q -u- Mu ﬂ%;g ﬁ%@ [} ﬁ v ‘% " a Mz Wn .
= n = »
g (o M A 4AEBEE - - ARC )
s w3 =
A B c | o [ e | ¢ | & [ H [ 1 2
1 |Plantilla de calificaciones
3 [Nombre(l 6.00 8,00 6.00) 6.40) 7.00) 5.00) 6.30) 6,35
4 (Nombre(2 8,00 7.30) 9,50] 8,76| 8,50] 9,00] 885 8,81
5 [Nombre(3 6,00 4.00) 5,00] 3,00) £,00] 6,00 6,00) 5,50/ |
6 [Nombre(4 3,00 6,00) 5,00] 3,20) £,00] 6,00 6,00) 5,60|
7 [Nombre(5 3,00 3,00) 5,00] 4 60| 4.00) 4.00) 4.00) 4,30
8 |Nombrellb 3,00 2,00 2,10 4 bl 4,00 4,00 4,00 4,30|
9  |Nombre(7 4,00 6,00] 4,00 440 4,00 4,00 4,00 4,20|
10 |Nombre(0 0,00 9,00] 7,00] 7,60 7,00 6,00 6,30) 6,55|
11 |Nombre(9 8,00 9,00] 6,00 7,00 7,00 6,00 6,30 B,Es|
12 |NombralQ 6,00 7,00] 6,00 6,20 8,00 7,00] 7,30 5,75|
13 |Nomhrall 7.00 7.00] .00 760 A.00) 0,00 R.70) B,15|
14 |Nombrel2 4,00 3.00 6.00) 2,00 3.00) 5,00 .00 5,00
15 |Nombreld 3,00 4,00 5,00] 4,40 5,00] 5,00] 2,00 4,70
16 [Nombreld 2,00 4,00 3,00] 4,201 4,00 5,00] 4,70 4,45|
17 [Nombreld 7,00 6,00] 3,00] 2,60 6,00 5,00] 5,30 5,45
18 [Nombrel6 7,00 6,00] 7,00] 6,80 6,00 7,00] 6,70) 6,75
19 |Nombrel/ 8,00 4,00 9,00 8,80 4,00 5,00 8,30 8,55|
20 |Nombreld 5,00 6,00 6,00 3,80 6,00 7,00 6,70 6,25|
21 |Nowbiel9 7,00 8,00 7,00 7,20 7,00 5,00 7,70 T,45|
22 |NombreZ0 8,00 8,00 7,00 7,40 7,00 9,00 840 'r,ml
I
[0+ w1\ Hoja1 /HBJRZ THORE3 [ T I ME
Hojal,3 Predeterminado 100% STD | * Suma=0

Cambiando los atributos de celda conseguiremos resaltar aquellas filas o columnas que
nos interesen y procurar asi una visualizacion mas cémoda de los datos incluidos en la
tabla.

Graficos estadisticos

Otra de las caracteristicas mas apreciadas de este programa es la posibilidad de generar
gréficos estadisticos a partir de una serie de datos. Crearemos un sencillo diagrama
vinculado a la hoja de calculo que nos permitira un visualizacién grafica de cualquiera de
los datos contenidos en las filas o columnas de la hoja.

Comenzaremos seleccionando el area donde se encuentran los valores, incluyendo los

titulos de las filas y columnas que deban aparecer en el grafico. En nuestro ejemplo
significa que debemos seleccionar desde A2 a 122.
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9 BEistentede grancos =

Pasos Seleccione un tipo de grafico
- - @ Columna
L Tipo de grifico £ Rama E =_l =
2.Rango de datos & circulo
) I Area
3.Series de dalus & Linea Normal
4.Elementos de grificos & XY (dispersion]
[ Red [ visla 30 |5encilla
E Stock
[l Linea y columna
Caja
Cilindro
Cono
Piramida

Siguicnte == ‘ | Finalizar ‘ | Cancelar

En el menu Insertar -> Gréafico, se inicia el Asistente para graficos, donde
estableceremos las condiciones generales del grafico. No es necesaria demasiada
precision pues, una vez creado, podemos modificar comodamente los ajustes. Hemos
elegido un diagrama de barras horizontales con el objetivo de visualizar graficamente la
calificacion total de nuestros alumnos.

9 Asistante de grancos Eal

Pasos Seleccione un rango de datos

Rango de catos
L. lipo de grafico L —

SHojal.5A52:51522 | ‘E/
2.Rango de datos

3.Series ce datos

() Serie de dates er filas

) ® Serie de dates er columnas
4.Elementos de gréficos

[¥ Primerz fila como etiguata

[s] Primerz columna ccmo etiqueta

Ayuda << Hegresar Siguiente >= || kinalizar || Carcelar
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Comprobamos que el rango de datos se corresponde con nuestra tabla, es decir, desde
A2 hasta 122 y pulsamos en el botdn Siguiente.

= Asistente de graficos 3l
Pasos Configure los ranges de datos para cada serie
. . Series de datos Rangos de datos

1.Tipo de grafico :
Nombre $Hojal.5Bs2

2.Rango de datos Act.12[20%] Valores-Y SHojal.9B%3:5B522
Act.13[60%]

3.Series de datos Parcial 1
Act.21[30%]

4. Elementos de graficos Act.22(70%)
Parcial2 Range para Nombre
TOTAL (SHojal.5B52 |

Agregar A | Categorfas
‘@ E ‘SH0131‘$A$3:$A$22 |
Ayuda ‘ << Regresar || Siguiente >> ‘ ‘ Einalizar | | Cancelar |

Ahora es donde elegimos qué series de datos necesitamos representar y cudles no. En
nuestro caso, eliminamos todas las columnas situadas bajo el campo Series de datos y
dejamos so6lo TOTAL.

9 Asistente de granicos )|
Pasos Configure les rangos de dates para cada serie
1.Tigo de gréfico Series de datos Rargoes ce datos -
TOTAL Nombre $Hojal.sl52
2.Rango de catos Valores-Y $Hojal 8193:51522

3 Sarieg de dakos

4_Elementns de grificos
Rargn para Nembre

[SHojaLsI52 [E]

Agregar A | Catagorfas
=== o | [sHojs1sas3:5A522 |

Ayuca | << Hagresar || Siguiente >=> || Hnalizar || Lancelar
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De no ser asi, desde cada alumno partirian tantas barras como columnas seleccionadas

de diferentes colores, pero, a la postre podrian dificultar la visién de los datos.

Asistente de'graficos

Pasos Escoger titulos, leyendas y configuracion de cuadricula
| Tivw de wrdi Titulo  |[RESULTADCS GRUPO A | Vostrar leyerda
.Tipu dz yrafice
2.Rango de datos Subtitule |Eva|uaci6n firal | () lzguierda
. (%) Derecha
3.Series de datos .
EjeX |Alumnos | ) Armriba
4.Elementos de graficos . — . _
EeY |calificacionas | () Abajo

Mostrar cuacriculas

_1EeX EjeY

Ayuda | << Regresar | Finalizar || Cancelar

Ahora podemos establecer un titulo y subtitulo para el gréfico total asi como leyendas en
cada uno de los ejes de representacion.

s Sin titulo'1'- OpenOffice.org Calc ==
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda X
2 . dH 3 ) REC % ! . . Az 2
g EE@I HJ@J @@ﬁh@ﬁ .ﬁﬁ @ﬂ'zi‘n -
5] N " »
] [aial M A 4A EEEES bR |
s [ fw X =]
A B c D E F G H 1[4
21 [Nombreld | 7,00] 8,00 7,00 7,20 7,00 8,00] 7,701 745
22 |Nombre20 | 3,00 8,00) 7,00 7,40 7,00} 0,00 8,40 7,90
23
L —
25 RESULTADOS GRUPO A
26 "
27 | Evaluacion final
28 Nombrel! g
29 Nombreld E=———=x0
30 Nombre03 %
31 Nombrel] =——2
| m—
| 32 | » Nombreld E==——————m
| m—
33 | £ Nambretl —ee mroTAL
34 E |
? z Nombreld E==—==xux
T Nombrel E=———=—m1
| ————
? Nombrel7 =
38 Nombreld E==———————m
39
—40 000 200 400 600 800 1000
T Calificaciones
42
43 1 . -
][« [+ [\ Hojal {Hoja2 [Hoja3 / 1< m
Hojal/3 Predeterminado 100% ST | * Suma=0
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Pulsando Finalizar, observaremos nuestro grafico integrado en la hoja de caélculo.
Probablemente, alin sea necesario realizar algunos ajustes para adaptar su aspecto y sus
caracteristicas.

Podemos cambiar la ubicacién del grafico dentro de la hoja sin mas que arrastrarlo con el
cursor y situarlo en la posicién deseada. También podemos cambiar su tamano utilizando
los manejadores como si de una imagen se tratara.

Si pulsamos dos veces sobre el diagrama cambiara el aspecto de la ventana y entraremos
en un entorno de edicién para modificar los atributos del grafico, tanto los relativos a las
lineas y al texto como el tipo y el estilo global, hasta el punto de que podemos generar un
diagrama totalmente diferente.

Ya hemos completado este sencillo ejemplo y tenemos elaborada nuestra hoja de calculo
con su gréafico asociado, de manera que, si alteramos los valores introducidos en las
celdas, automaticamente se modificaria el aspecto del diagrama actualizandose y
reflejando las nuevas cantidades.

Actividad
Repita el ejemplo descrito en esta seccion alterando los datos de partida o las

caracteristicas de los diferentes elementos involucrados: bordes, relleno, graficos
estadisticos,... Experimente sin temor, es la mejor forma de aprender.
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OpenOffice Draw. Dibujo vectorial

Todas las ilustraciones no son iguales. Prescindiendo del formato de fichero en que se
encuentren podemos establecer dos grandes tipos de imagenes:

e Imagenes vectoriales, aquellas en las que sus elementos graficos presentan
claramente un relleno y un contorno definido mediante férmulas matematicas que
permiten su escalado sin merma de calidad. Por lo tanto se componen de regiones
homogéneas de color y no admiten zonas de transicion complejas, a lo sumo,
cierto tipo de degradados.

e Imagenes en mapa de bits, constituyen la forma natural de representar fotografias
e imagenes de tono continuo, en general. La idea consiste en descomponer la
ilustracion original en pequefos puntos de color llamados pixeles, de la misma
forma en la que copiariamos un dibujo mediante la cuadriculacién del lienzo,
traspasando cada cuadrito hasta obtener la copia.

Estos archivos pueden guardarse en varios formatos ademas del nativo de cada
aplicacion que los genera y que permite su edicion posterior.

Para las ilustraciones vectoriales destacaremos el SVG (Scalable Vector Graphics), un
formato libre soportado por la mayoria de programas de disefio, estandarizado para la
web y soportado por los navegadores de ultima generacion
[http://www.w3.0org/Graphics/SVG/].

Para las imagenes en mapa de bits, los mas habituales son JPG, PNG o TIFF,
dependiendo de las exigencias de calidad del archivo gréfico.

En todo caso la gran mayoria de ilustraciones que podamos generar con cualquier
programa de disefio, no seran exclusivamente de un tipo u otro, sino que seran
compuestas, es decir, poseeran elementos vectoriales y también imagenes en mapa de
bits.

Para acceder a Open Draw, el componente de dibujo de OpenOffice.org elegiremos la
opcién Archivo -> Nuevo -> Dibujo o bien desde el menu Aplicaciones -> Gréficos ->
OpenOffice.org Dibujos.

El entorno de edicidén de este programa nos resultara familiar pues se asemeja bastante al
resto de componentes de la suite.
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Heramientas Modificar Veptana Ayuda
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Menu general, con todas las funciones de la aplicacion clasificadas en entradas de menu
que ya nos resultan clasicas.

Barra de funciones para controlar los aspectos globales de la edicion.

Barra de objetos con el control de todas las caracteristicas de los distintos elementos de
la ilustracion.

Barra de herramientas propia para la creacién de formas basicas de dibujo, texto,
alineacioén de objetos, etc.

Regla, imprescindible en una aplicacién de éstas caracteristicas.

Sigue manteniendo los elementos comunes a otros componentes como la barra de estado
o las barras de desplazamiento, con la misma funcionalidad.

53



Un ejemplo paso a paso

Vamos a elaborar un documento que nos sirva para ilustrar algunas de las posibilidades
de esta aplicacién. Se trata del cartel anunciador de un hipotético "Dia del arbol"
programado en un centro de ensefianza.

Es conveniente, aunque no imprescindible, tener en la imaginacién el disefio de la
ilustracion que queremos realizar y utilizar las herramientas adecuadas para tratar de
plasmarlo en el documento. También es cierto que muchos recursos de disefio pueden
ejecutarse con diferentes herramientas y procedimientos. Sera la experiencia y el habito
quien nos hara decantarnos por uno u otro, en la mayoria de los casos.

Archive Fditar Ver Insertar Earmato Hemramientas Modificar Venrara Ayuea 4
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/50p0 e Taaro él Gl

o e N e

"2|20 18 16 14 12 10 B

Pdcinal

28 Y6 24

+I[u\Disefio / Controles { Lineas de dimansiones|| < )
[‘\;, //_. EhIf?':c'_" .(::” > o 'Ti?';}{sﬂ'a\

Marvo de Llexto Desayuno... marcedo 130,25/ 6,06 118,81 2159 36% | * Pagina 11 [Disefiu) | Predeleminado

»

Nuestro cartel debe incorporar, l6gicamente, el programa de actividades. Este bloque de
texto puede ser introducido directamente en Open Draw, aunque lo logico sera
recuperarlo desde algun fichero de texto plano con la opcion Insertar -> Archivo, o bien
pegarlo directamente tras haberlo copiado previamente desde alguna otra aplicacion.
Para nuestro ejemplo insertaremos el archivo cartel.txt. Una vez insertado haremos clic en
la primera linea de texto de tal modo que aparezcan los manejadores de color verde.
Movemos ahora el puntero a cualquier lugar del texto hasta que adquiera la forma de una
mano, hacemos entonces clic con el botdn izquierdo y arrastramos el cuadro de texto para
ajustarlo al margen izquierdo de la pagina. En general éste sera el procedimiento que
utilicemos para mover tanto cuadros de texto como imagenes.
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Sin titulo'1’ - Openoffice.org Draw
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El formato de este bloque de texto presenta las mismas posibilidades que en Writer,
incluso con la posibilidad de usar la paleta de estilos que nos garantice un aspecto
homogéneo. En este caso destacaremos la actividad con un tipo de letra en negrita y un
color diferente.
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También es conveniente incluir algin elemento grafico que sirva para potenciar el poder
comunicador del cartel. Este elemento grafico puede ser generado por nosotros mismos
con alguna herramienta de dibujo, alguna imagen alusiva que podamos tener en un
fichero del disco duro o recurrir a un banco de ilustraciones libres en Internet como
openclipart.org.

Siguiendo con nuestro ejemplo, abrimos el fichero tree.png, obtenido desde
openclipart.org, seleccionamos todo, copiamos y pegamos en el documento de nuestro
cartel.
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Adaptamos ahora el tamafno del bloque de texto con las actividades e introducimos el
resto de elementos, como el nombre del colegio, la actividad y la fecha. Se trata ahora de
jugar con la composicién de los distintos objetos y con los atributos de éstos.
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Una vez insertada la imagen veremos los manejadores en verde que nos permitiran
cambiarla de tamafo, si no aparecieran hacemos clic con el botén izquierdo en cualquier
lugar de ella de modo similar a como hicimos para el cuadro de texto. Ahora para
modificar el tamafno de la imagen hacemos clic en el manejador situado en el vértice
inferior izquierdo del cuadro de imagen, pulsamos la tecla de mayusculas y sin soltarla
arrastramos hasta que tenga el tamano deseado. Para mover la imagen hacemos clic en
cualquier lugar de ella y arrastramos hasta situarla en la ubicacién deseada.

58



Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Modificar Ventana Ayuda X

Pagina 1

28 26 24 22 2}3 18 15 14 12 10 8

[1)[+][+] " Disefio / Controles / Lineas de dimensiones| | < [ i

¥ E06 "NRVE . O 597 &8 ¢R- 0,
E:ME .;L ‘.;( M |— C||D,03cm = |-Negro C| Q}] |COI0r C”I:IAZUIB C| D
Féginas X 10 8 6 4 2 2 4 6 8 ‘10 12 14 16 18 (20 22 24 26 28 3@
1
COLEGIO ENCINAR COLEGIO ENCINAR
D ,.ﬁayf'el frbol |\ Dia del arbol |
2010 © Mayo
2010

Dan gpare camemion, §0 .
Marwida, parbcatads y o
b dafrtm

Plars o ikl B100R,

En u puic e Colagic, pastaremos
i tpos o rtclm
s, TN
Ludaconia b

P Pural nganare ca Mt

Tatn 130G
Lanmin dalmplnta’
Grups da Tk dal S

oy

y /~meV -~ 8- -

|
D-de- Do ]

% | * Paginal/1 Predeterminado

Vamos a colocar un color de fondo para el cartel, de modo que, trazamos un rectangulo
que ocupe toda la pagina. En un primer momento, nos ocultard todo el cartel, pero
haciendo clic en el rectangulo con el botén derecho del ratén y en el mend contextual

seleccionamos Organizar -> Enviar atras.
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Sintitulo 1= OpenOffice.org Draw
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Crearemos ahora un degradado de color para el fondo del cartel. Trataremos de usar una
gama de colores mas bien austera, asi ganaremos en simplicidad y en elegancia, ya que
resulta dificil conseguir una buena estética abusando de la variacién cromatica.
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Si ha seguido los pasos indicados su cartel tendra un aspecto similar al de la imagen. A
partir de este ejemplo puede ir incluyendo todas las variaciones que se le ocurran en
cuanto a colores y posicion de los distintos objetos. Sea creativo.

Sintitulo 1= Openoffice.org Draw
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Por ultimo guardamos el documento en el formato nativo de Open Draw que nos garantiza
la posibilidad de edicion posterior y generamos copias en los formatos adecuados segun
su finalidad, por ejemplo en JPG o PNG si deseamos incluir la imagen del cartel en algun

documento web.
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Actividad

Una buena forma de familiarizarse con los programas de disefio consiste en “reconstruir”
de modo vectorial alguna imagen en mapa de bits. En un documento nuevo de Draw
inserte alguna imagen, por ejemplo, el logotipo de Ubuntu en formato PNG que se puede
obtener en https://wiki.ubuntu.com/Artwork/Official. Trate de redibujarlo utilizando la
imagen original como fondo, como si estuviera calcando. Le ayudard a descubrir las
posibilidades de cada herramienta de dibujo y le servira para ir comprobando el progreso
de sus destrezas artisticas.
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Presentaciones con Impress

Impress es el componente de OpenOffice.org que utilizaremos para crear atractivas y
espectaculares presentaciones de una forma sencilla. Ademas de las herramientas
especificas para la edicion de diapositivas con las que esta equipado, posee todas las
capacidades de trabajo con textos presentes en Open Writer y los utiles de dibujo
disponibles en Open Draw, lo que constituye una gran ventaja a la hora del disefio y
elaboracién de las presentaciones.

Soporta una gran variedad de formatos de exportacion e importacién, destacando
especialmente el filtro para compartir diapositivas realizadas con Microsoft Power Point™.

Crear diapositivas utilizando el asistente

Desde cualquier componente de OpenOffice.org podemos acceder al menu Archivo ->
Nuevo -> Presentacion o bien desde Aplicaciones -> Oficina -> OpenOffice.org
Presentaciones. Se iniciara entonces un asistente que nos guiara en el proceso de disefio
de las diapositivas.

2 Asistente: Presentaciones [

1. B=E

Tipo

™ Fresentacion vacia
) De plantilla

() Abrir ura presentacion existente

Previsualizacian

[_] Ho volver a mostrar este asistente

Ayuda || Cancelar | | | Crear

Si decidimos utilizar el asistente, estableceremos el fondo y el medio de la diapositiva
ayudados por la previsualizacién que se muestra en la parte derecha de la pantalla. O
bien basaremos nuestra presentacion en una de las plantillas existentes.
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Asistente: Presentaciones

Elija un z2stilo de pagina

|Fc—n:ic»5 de presentacion ) |

<0riginal=
Azul oscuro
Mar gracizal

Elija un medic de presentacion

® Fanlalla

() Trarsparancia ) Diapositiva . .
p P & Previsualizacion
) Eapel
Avyuda | | Cancelar | | —=- Begresar | | Siguiente == | | Crear

A continuacién elegimos los efectos de transicion para el conjunto de la presentacion.
Evidentemente estas directrices pueden ser modificadas mas tarde, tanto para los
elementos de cada diapositiva como para la totalidad de las transiciones.

Asistenter Presentaciones

Elija un cambio de diapositiva

Efecto \Barrido hacia abajc 7, |

Velocidad |Media

<

Elija el tipo de presentacién

® Predeterminado

) Automatico
00:00:10 |:|
00:00:10 D [ Previsualizacion
Ayuda | | Cancelar | | << Regresar | Crear

Finalmente pulsamos el boton Crear y nos encontramos ante la ventana principal de la
aplicacion. Lo primero que haremos sera elegir la estructura de la diapositiva
seleccionandola de entre las que figuran en la columna Disefios ubicada a la derecha de
la pantalla.
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No tenemos ahora mas que introducir los textos y las imagenes pulsando en cada uno de
los campos en que se estructura la diapositiva.
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Una vez elaborada la primera diapositiva podemos modificar su disefio o los efectos de
transicion que consideremos necesarios.

Definir transiciones entre diapositivas

Utilizando el asistente afiadimos efectos de transicién entre diapositivas que se aplican al
conjunto de la presentaciéon. Sin embargo podemos cambiar estos efectos para una o
varias diapositivas en particular.

Para establecer una transicion, seleccione la opcion de menu Presentacion->Transicion
de diapositivas o bien pulse en Transicion de diapositivas bajo la columna Tareas a la
derecha de la pantalla. Este panel de tareas puede "desacoplarse" de la ventana principal
y convertirlo en una ventana flotante, al estilo de las ventanas de herramientas en muchos
programas de trabajo con elementos graficos. Al seleccionar un efecto se nos mostrara
cdmo se realizaria con lo que podemos hacernos una idea del efecto estético ocasionado.
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Anadir una nueva diapositiva

Para afadir nuevas diapositivas a la presentacién vaya al menu Insertar -> Diapositiva.

Aparecera una nueva con el ultimo diseno utilizado y que podemos modificar del modo
como hemos visto.
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Podemos crear una diapositiva a partir de otra ya elaborada, de este modo nos
aseguramos de que tiene el mismo fondo, estructura, tipo de letra, etc. Una vez duplicada
unicamente tendriamos que cambiar el texto. Para ello seleccione la diapositiva que
quiere copiar y vaya al menu Insertar -> Duplicar pagina.
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Una vez haya anadido todas las diapositivas para ver la presentacion completa pulse F5 o
vaya al menu Presentacion -> Presentacion. Pulse Escape para salir.

Guardar una presentacion

Una vez elaborada la presentacién y archivada en el formato nativo de Open Impress para
una posible edicion posterior, tenemos la posibilidad de exportar el documento en una
gran cantidad de formatos graficos como JPG, PNG, PDF, etc. Sin embargo, resulta
especialmente interesante la capacidad de generar documentos web automaticamente a
partir de la presentacion original, como un conjunto de paginas HTML o también, en el
formato flash de Macromedia, listo para ser publicado directamente en Internet.
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B 51

Nombre: |presentacior1 |

Guardar er la carpzata:

=i Documentos % |

[» Buscar ofras carpetas

=7 Tipn ce archiva: Macromedia Flash [SWF) {.swt)

AITITTE T T AT I

PDF  Portable Documert Format ' pdf L
Macromedia Flash (SWF) swl L
BMP - Windows Bitmap _bmp

EMF - Erhanced Metafle emf o
[ Seleccion

‘ ogar.celar ‘ |_'—"' Cuardar

Actividad

Abra la presentacion de ejemplo Presenting-Ubuntu.odp que se encuentra en la carpeta
Ejemplos. Guarde una copia de trabajo (el original es de sélo lectura) en su directorio
personal y experimente las distintas posibilidades: modifique el contenido de alguna
diapositiva, cambie las transiciones, afiada/elimine algun elemento gréfico, etc.

Plantillas

Los archivos de plantilla de Impress son reconocibles por su extension, *.otp. Podemos
agregar mas plantillas a las incorporadas en la instalacion ya sea disefidndolas
personalmente o  descargandolas de  direcciones de Internet  como
http://technology.chtsai.org/impress/

Para agregar una nueva plantilla haga lo siguiente:

1. Desde cualquiera de los componentes de OpenOffice.org vaya al menu Archivo ->
Plantilla -> Administrar

2. En la columna de la izquierda haga doble clic en Mis plantillas

= Administrar plantillas =

&= cartel [ cemar |
B ——

== Fondos de presentacion Presenting_Ubuntu
Azul oscuro | Comandos A |
[] Mar gracial N
[ Presentaciones
[ Blue |
[ BlueKubuntu
[] Glossy
[] GlossyUbuntu
[] Green
[] Grey
[] Human L
[] HumanUkbuntu

[] Orange
I E—T— EF‘

|Plantillas de documento % | |Documentos 2

[>]

Ayuda |
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3. Pulse en el botén Comandos en la columna de la derecha y elija Importar Plantilla

O

Lugares
g usuario

55 usuario H Do-cumentnsl

Nombre v | Modificado | —
& goo2.0tp 117:45

[@ Escritorio
L Sistema de arc...
L9 soporte de 4,0... ||

2 Documentos
[ Musica

[ ImAneneg [+]

‘ Afadir

= Quitar ‘ Plantillas v

P Tipo de archivo

‘ € Cancelar ‘ ‘ Eabn’r ‘

4. En la ventana del Administrador de archivos busque y seleccione el fichero *.otp
deseado y pulse Abrir.

A=istente: Presentaciones (oon?)

1.

Tipo
() Presertacion vacia

® Ce plantilla

() Abrir una presentacion existerte

|la'|i5 plantillas

[ooo2
& Previsualizacion
"] Mc volver a mostrar este asistente
Ayuda | | Cancelar | | << Regresar | [ Siguierte == J | Crear
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5. Pulse Cerrar para salir y guardar los cambios.

Para hacer uso de su nueva plantilla con el Asistente, marque la opcién De plantilla y
seleccione Mis plantillas en la lista desplegable, o bien mediante el menu Archivo ->
Nuevo -> Plantillas y documentos.
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Bases de datos con OpenOffice.org Base

OpenOffice.org Base es capaz de manejar diversos formatos de archivo de bases de
datos, como Access 0 dBase y también conectarse a bases relacionales externas como
MySQL, PostgreSQL u Oracle. Y todo ello con la ayuda de un Asistente que simplificara
mucho el trabajo del usuario.

Por defecto, el componente Base no se encuentra en una instalacion estandar de Ubuntu,

sino que es necesario incluirlo adicionalmente. Sin embargo, el proceso no reviste
ninguna dificultad.

Instalacion

La forma mas cédmoda es mediante el gestor de paquetes Synaptic.

¥ estor de paguetes Synaptic i)
Archivo Editar Paquete Confiquracion  Ayuda
Blsqueda rapid s,
@ [@ Usqueda rapida E.J‘
Recargar Marcar todas las actualizaciones Propiedares Rilsear
Todo E  Paquete Versidn instalada | (ltimaversion | Descripcidn
baSE [ -upenmx JLUISY 2 FaLRkaye TUl Tidru=stdie idLetial
O openocd [0.0+r1147-1 Open on-chip JTAG debug solutio
[ 4 openoffice.org 1:3.0.1-9ubuntu3  full-featured office productivity s
(7 4 openoffice.org-base 11:3.0.1-9ubuntu3  full-featured office productivity s
3 openoffice.org-base-core 1:3.0.1-0ubuntu3  1:3.0.1-9ubuntu3 - full-featured office productivity
O openoffice org-report-builder 1:1.0.5+0003.0.1-¢ Openoffice.org extension for buil
[0 3 openoffice.org-report-buildert 1:3.0.1-9ubuntu3  OpenOffice.org extension for buil
O ' openoffice.org-sdbe-postgrese 1 1:0.7.6+0003.0.1-¢ Open0ffic.org extension for Pos
’_‘ énnunnﬁrn arn.chartar.aida 1.0 A fuhunti? | attinn Ckartad miida fnr AnanOf
| | i | E|
full-featured office productivity suite -- database
Obtener captura de pantalla
Openoffice.org s a full-featured office productivity suite that provides
& near drop-in replacement for Microsoft(R) Office.
This package contains the database component for OpenOffice.org.
(L w ] DI You can extend the functionality of OpenOffice.org Base by installing these
‘ Secciones ‘ packages:
Estado .
‘ = ‘ * unixodbc: ODBC database support
‘ Origen ‘ #ibmyodbe | odbe-postgresgl | libsgliteodbe | tdsodbc | mdbtools: ODBC

‘ Filtros personalizados ‘

‘ Resultados de [z bsqueda ‘

drivers for:
- MySQL
- PostgreSQL

[

|5996 paquetes listados, 1306 instalados, 0 rotos. 0 para instalar/actualizar, 0 para desinstalar

Accedemos al él mediante Sistema -> Administracién -> Gestor de paquetes Synapitic,

pulsamos sobre el botén Buscar y escribimos "openoffice” para acotar el listado de

paquetes.
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—

[y €Marcar los cambios adicionales requeridos?

\
@/ La accidn elegida afecta a otros paguetes. Los
cambios siguientes se requieren para proceder.

= Para ser Iinstalados
libhsgldb-java
libserviet2.4-java
openoffice.org-jave-ccmmon

| ogancelar ‘ | @ﬂarcar

Marcamos para instalar openoffice.org-base y una ventana informativa nos indica que
debemos instalar tres paquetes adicionales. Pulsamos el botén Marcar.

Resumen

@ £éQuiere aplicar los cambios siguientes?

¥ Esla es su dllirma upurlunidad para comprobar la
lista de cambios marcados antes de que se apliquen.

P Para ser instalados
P Sin cambios

Resumen Maostrar detalles

6 paquetes seran conservados y ro actualizados
4 paquetes nueves seran instalados

Se usara 18,3 MB de espacio extra
Se necesitan descargar 7345 kB

[~ Solo descarcar los paguetes

| € cancelar | ‘ & Aplicar |

Obtenemos la ventana de confirmacion con un resumen del tamaro de la descarga y los
paquetes afectados por la instalacién. Pulsamos sobre Aplicar y, al finalizar Synaptic
tendremos el componente Base accesible bajo el menu Aplicaciones -> Oficina ->
OpenOffice.org Bases de datos.
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Crear una base de datos

Para crear un archivo de base de datos, iremos a Aplicaciones->Oficina->OpenOffice.org
Bases de datos, o bien desde cualquiera de los componentes de OpenOffice.org desde
Archivo->Nuevo->Base de datos. En cualquier caso se nos abrira el asistente que nos
permitira crear facilmente una base de datos.

9 ASistente para bases'de datos ==
Pasos Bienvenido al Asistente para bases de datos de OpenOffice.org
1/Seleccionar base de datos| Utilice el Asistente para bases de datos para crear una base de datos, abrir un

] archivo de base de datos existente o conectarse a una base de datos de un
2. Guardar y continuar servidor.

LQué desea hacer?
(® Crear nueva base de datos

(") Abrir un archivo de base de datos existente

() Conectar con una base de datos existente

JDBC

| Ayuda | | Siguiente > || Finalizar || Cancelar |

En la primera pantalla del Asistente para bases de datos, seleccionaremos lo que
queremos hacer (crear una base de datos nueva, abrir una existente o conectar con una
externa) y pulsaremos sobre el botén Siguiente.
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9 Feistents para basee de datos ==

Pasos Decida como desea continuar una vez guardada la base de datos

1. Seleccionar base de datos {Desea cue el asistente registre la base de datos en Openoffice.org?

2|Guardar y continua (®) 5, registrar |z base de datos
() Ng, na registrar la base de datos

Una vez guardado el archivo de base de datos, Zqué desea hacer?
[+/] Abrir | base de datos para editar

[_| Crear tablas usando el Asistente para taklas

Haga dic en 'Finzlizar' para guardar la base de datos.

Ayuda << Regresar Finalizar | | Cancelar

Seguidamente se nos preguntara si deseamos registrar la base de datos y una vez
guardado el archivo, qué queremos hacer con él, abrirlo para editarlo y/o crear tablas

usando el asistente. Una vez marcadas las opciones que nos interesen pulsaremos sobre
Finalizar.

C Guardar, =

Nombre: lmi_base| l

=7 Buscar otras carpetas

|Z||Ea usuarn H Documentos‘ Crear car[_]eta

Lugares
[& Buscar
&) Usados redierl...

Nombre v | Modificadn

€ D)

Anadir ‘ = Quitar

‘ Base de datos ODF v ‘

P Tipo de archivo

‘ €cancelar | ‘ E]guardar ‘

Ponemos ahora nombre al archivo y seleccionamos la capeta donde se guardara.
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Archivo Editar Ver Insertar Hemamientas Ventana Ayuda %

e E-0.

% [] Creartabla en vista Disefio... Descripeion
u Usar el asistente para crear tabla...

Tablas Crearvista...
Consultas

&

. Ninguno -
Formularios

Informes

moter de base de dates HSQL mator de base de datos HSQL

Una vez realizado el proceso anterior se nos abrird una ventana con la nueva base de
datos creada. Desde aqui podemos ver y crear todos los elementos de la base: tablas,
formularios, informes y consultas.

Creacion de tablas

Podemos crear una tabla manualmente mediante la vista disefio o utilizando el asistente.
Este segundo método es a menudo el méas sencillo y rapido.

Haga clic en Tablas bajo la columna Bases de datos. Seguidamente en la columna
Tareas pulse en Usar el asistente para crear tabla.

El asistente contiene una coleccion de tablas de muestra categorizadas donde,

probablemente, encontraremos alguna que se ajustara a nuestras necesidades con algun
leve retoque.
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) Asistente para tablas =
Pasos Seleccione los campos de la tabla
1.5eleccinnar campos Fste asistente |e ayuda a crear una fabla para |2 hase de datns. Nespués de seleccinnar
) Lna categoria de tabla y una tabla de muestra, seleccionz los campos que desea incluir
2.Establecertipos y formatos | en Ia tabla. Puede incluir campos de més de una tabla de muestra.
3.Establecer clave principal Categoria
4.Crear tabla () Negorios ® Personal
Tablas de muestra
|Direcciones Bl
Campos disponibles Campos seleccionados
IDDireccién A —— Apellido B
FechaNacimiento | o | Nombre
NombresNifios =S Direccion ]
FechaActualizacion | | Ciudad |
DirCorreoElectronico | - | CidPostal v |
NimeroFax | PaisORegion L
Aficiones | o | NameroMavil
EstzdoCivil [+] =— NomTeléforo [+]
Ayuda | Siguiente > | | Finalizar | | Cancelar |

A modo de ejemplo hemos decidido construir una simple tabla para almacenar las
direcciones de nuestos contactos, asi que, en la ventana Seleccionar
campos, indicamos aquellos que nos interesan, aunque podriamos elegirlos todos o
incluir alguno posterioremente en caso necesario.

) Asistente para tablas =
Pasos Establecer los formatos de los campos
1. Seleccionar campos Campos seleccionacos  Informacion sobre el campe
2. kstablecer tipos y formatos Apellido D Apellido
Nombre — [
. H A Lampo ! ]
3.Establecer clave principal Direccion L P |w|
Ciudad Entrada requerida No 5]
4.Crear tabla CodFostal . _
PaisORegidn Longitud
NimeroMavil
NimTeléfeno
[v]
- [+
Ayuda | = Regresar | | Siguienta = | | Finalizar | | Cancelar

Establecer tipos y formatos. Ahora tendremos que establecer los valores para cada uno
de los campos. También podemos afadir campos nuevos pulsando el botén marcado con
+. Hecho esto pulsamos el boton Siguiente.
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Pasos Establecer clave principal

1. Seleccionar campes La clave principal identifica de forma exclusiva a cada registro de una tabla de base de
datos. Las claves principales facilitan la vinculacion de informacion en tablas distintas;
2.Establecer tipos y formatos | se recomienda tener una clave principal en cada tabla. Sin una clave principal, no es

_ posible introducir datos en esta tabla.
3.Establecer clave principal

4. Crear tabla [ Crear una clave principal
® Agregar una clave principal automaticamente
[} Autovalor

() Usar un campo existente como clave principal

() Definir clave primaria como combinacion de varios campos

Ayuda < Regrasar | ‘ Siguiente > Finalizar Cancelar

Establecer clave principal. La clave principal es un identificador Unico para cada registro
de la tabla y es sobre todo util cuando hay varias tablas vinculadas. Lo mejor, si no sabe
muy bien qué estd haciendo, es dejar que el asistente la cree automaticamente.
Terminado esto volveremos a pulsar el botdén Siguiente.

Crear tabla. Ahora ponemos un nombre a la tabla e indicamos qué queremos hacer a
continuacion:

¢ Insertar datos inmediatamente. Se nos abrird la tabla para comenzar con la
introduccién de datos.

e Modificar el diseno de la tabla. La tabla se abre en modo disefio y podemos
realizar todas las modificaciones que queramos. Esta funcién es sobre todo para
usuarios que conozcan bien como funciona una base de datos.

e Crear un formulario basado en esta tabla. Nos permitira crear un formulario que
facilite la introduccién de datos en la tabla.

Formularios

Los formularios tienen como finalidad el poder introducir o modificar facilmente el
contenido de la base de datos. Para crearlos, al igual que en los casos anteriores,
podemos utilizar dos métodos: uno manual llamado vista Diseio y otro mediante un
Asistente, que es la opcibn mas recomendable cuando no se conoce a fondo el
funcionamiento de este programa.
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@ Asistente para formularios =

Pasos Seleccione los campos del formulario

1./seleccion de campo Tabla o consulta

|Tabla: Direcciones

' |

Campos disporibles Campos del formulario
1D

Apellidn

Nombre —

Direccién | == |

Ciudad —

CodPostal

PaisORegidn

NGmeroMavil

MNimTeléforo

Los campos binarios siempre sz incluyen en |z lista izcuierda, 2n la que se
pueden seleccionar.
5i es posible, s2 interpretan comc imagenes.

Ayuta Cancelar

Seleccion de campo. Desde aqui seleccionaremos los campos que queremos que
aparezcan en el formulario, normalmente seran todos, si necesitamos controlar todos los
datos de cada registro, excepto el campo ID (campo de clave principal) que lo gestiona
autométicamente la base.

=] Asistente para rormularios =
Basos Organice los campos de control del formulario
1.Seleccidr ce campo
2.Corfigurarun
subformulario
Disposicior del formulario principal
-=-o [ ol
== || == ==
- =1 —— —ce
5.0rganizar campos de En columnas - Etiquetas arriba
control
b.Establecer entradza ce
datos == BEe
== EE ==
7.Aplicar estilos -=-o == =5
B.Establecer nombre
Ayuda < Regresar | | Siguiente > | | Finalizar | | Cancelar

Configurar un subformulario. Un subformulario es un formulario que se inserta en otro
formulario. Esta pantalla nos permitird decidir si queremos utilizar un subformulario y
configurar sus propiedades. Si no queremos un subformulario pasaremos directamente al
paso siguiente.
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ASISTENte para rormularios

Pasos Organice los campos de control del formulario

1.Seleccion de campo

2. Cunfligurar un
subformulario

Disposicion del formulario principal

oo = =]
:g:g ] =5
- - i | =t
5. Organizar campos de En columnas - Etiquetas armba
contiol
6.Establecer entrada de
datos oo B EEs
. . BB == ==
7. Aplicar estilos -o-o == =B
8. Establecer nombre
Ayuda < Regresar | | Siguiente = | | Finalizar | | Cancelar

Organizar campos de control. Definimos aqui la forma en que se visualizara el
formulario pudiendo ser en bloques, columnas, como hoja de datos, etc. Esta cuestidén
afecta Unicamente a la presentacién, no a la naturaleza de los datos.

Asistente'para formularios

Pasos Seleccione el modo de entrada de datos

1.5eleccién de campo () El formulario se va a utilizar para introducir inicamente datos nuevos.
Mo se mostraran los datos existentes

2.Configurarun
subformulario (@ El formulario mostrara todos los datos

["] No permitir la modificacion de los datos existentes
["] No permitir el borrado de los datos existentes

[ No permitir la adicion de datos nuevos

5.0rganizar campos de
control

o

Establecer entrada de
datos

7. Aplicar estilos

8.Establecer nombre

Ayuda < Regresar || Siguiente > | | Finalizar | | Cancelar

Establecer entrada de datos. Desde aqui especificaremos el modo como se controlara
la entrada de datos para el formulario. Es en si mismo bastante explicativo.
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] Asisterte para formularios =
Pasos Aplique el estilo del formularie
1.Seleccidn ce campo Aplicar estilos Bordes de campo
Beige -
2.Configurarun ‘!iolgeta () Sin bordes
subformulario Azul brillante @ 3D
Gris claro -
Dscuro () Planos
Naranja
Azul hielo
Gris
. Agua
5.0rganizar campos de Rajo
control
6.Establecer entrada dz
datos
7)Aplicar estilos
8.Establecer nombre
Ayuda | < Regresar | | Siguiente > | | Finalizar | | Carcelar

Aplicar estilos. En esta pantalla aplicamos estilos y bordes de campo al formulario en su
vertiente meramente estética.

(@ Asistente para formularios =
Pasos Establezca el nombre del formulario
1. 5eleccién de campo Nombre del formularic
Direcciones

2. Configurar un
subformulario

£Como desea prosequir tras crear el formulario?
® Trabajar con el formulario

) Modificar el formulario

5. 0rganizar campes de
control

6.Establecar entrada de
datos

7. Aplicar estilos

8 |Establecar nombre

| Ayuda | < Regresar Finalizar | | Cancelar

Establecer nombre. Ahora pondremos el nombre al formulario e indicaremos si
queremos empezar a trabajar con él o modificar la ubicaciéon de los campos en funcion a

nuestras necesidades o gustos. Recordemos que se pueden definir multiples formularios
para la misma tabla de datos.
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Consultas

Basicamente las consultas nos sirven para obtener informacién recogida en una base de
datos. En ocasiones la base puede contener mas informacion de la que se necesita en un
momento dado y nos interesa filtrar dicha informacién de modo que se adapte a lo que
andamos buscando. Igual que en los casos anteriores también podemos crear las
consultas de forma manual o utilizando el asistente.

Asistente para‘consultas

Pasos Seleccione los campos (columnas) para la consulta
1.Seleccion de campo Tablas
. - 1 P
2.0rden de clasificacidn |Tabla‘ Direcciones v |
3.Condiciones de blsqueda Campos disponibles Campos de la consulta:
D Direcciones.Apellido
Direccion Direcciones.Nombre
Ciudad Direcciones.Num | eléfono
CadPusLal
PaisORegidn —
_ NimeraMavil | >> |
7.Alias
2.Infermacion general
L==<]
Ayuda Siguiente = | | Finalizar | | Cancelar

Seleccion de campo. Indicaremos los campos que se utilizaran para la consulta,
descartando, por tanto, el resto de la informacion de la tabla.

(@ Asistente para consultas =
Pasns Seleccione el orden de clasificacian
1.5eleccion de campo Ordenar por
(a A dent
2.0rden de clasiticacion |Direcci0nes.ApeIIid0 2 | LA

. i () Descendente
3.Condicinnes de hiisnueda T

Después segln

— (® Ascendente
|D|reccmne5.Nombre o |

) Descendente

Después seqgun

. : . ® Ascendente
7.Alias Direcciones.NimTeléfono 2]

) Descendente

8.Informacion general Después seqtin

| (@ Ascendente
|- sin definir - |

) Descendenle

Ayuda < Regresar || Siguiente > || Finalizar || Cancelar
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Orden de clasificacion. Indicamos aqui el criterio que servira para la clasificacion y el
orden en que se mostraran, ascendente o descendente, los registros consultados.

9 Asistente para consultas E3l

Pasos Seleccione las condiciones de bisqueda

1.Selecridn de campn ® Caoincidercia con tedeg |os siguientes

2. 0rden de clasificacisn (0 Coincidercia con cualquicra de los siguientes

3. Condiciones de bisqueda Campes Condician Valer
|Direcciones.Apellido | | |es igual a Zal |Sanz
Campcs Condicidn valer

7.Alias | o) |esiquala & |

R Infarmarian general

Ayuda < Regresar | | Siguiente = | | Finalizar | | Cancelar

Condiciones de busqueda. Especificamos los campos y condiciones que han de servir
para realizar el filtrado de la base de datos. De no imponer ninguna, se mostraran todos
los registros agrupados segun le indiquemos al asistente.

I ) Asistente para consultas &3
Pasos Asignar alias si se desea
1.Selzccisr de campo Campo Alias
2. Crcen de clasificacian Direccicnes.Apellido |Ape|lid3 |E|
3. Condiciones de blsqueda L
? g Direccicnes.Nomkre |N0mbre
Direccicnes.NimTeléfono |Uamara|
7[ATa
8. Informacion general
[¥]
Ayuda | < Regresar | | Siguiente > | | Firalizar | | Carcelar |

Alias. Si nos interesa sustituir en nombre del campo por alguna otra palabra en el
resultado de la consulta.
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Pasos Verificar la informacion general y decidir cémo continuar

1.Seleccion de campo Nombre de la consu LComo desea continuar una vez creada la
" - consulta?
|consulta_Direcciones |

2.0rden de clasificacion

(® Mostrar consulta
3.Condiciones de bisqueda () Modificar consulta

Informacion general

Campos de la consulta: Apellido (Direcciones.Apellido), Nombre A
(Direcciones.Noembre), Llamar al (Direcciones.NdmTeléfono)

Orden de clasificacion: Apellido (ASC), Nombre (ASC), Liamar al (ASC)

7.Alias Condiciones de bisqueda: Apellido es igual a 'Sanz'

5 RSIA T No se han asignado grupos.

No se han asignado condiciones de agrupacion.

Ayuda < Regresar Finalizar Cancelar

Informacidn general. Es la Ultima ventana del asistente y contiene un resumen de todos
los pasos que hemos dado. Como en los casos anteriores podemos decidir si comenzar a
trabajar con el formulario o abrirlo en la vista disefio para realizar algunos ajustes.
Pondremos un nombre para almacenar esta consulta, dado que se pueden definir
multiples consultas de la misma base de datos para cubrir distintas necesidades de
informacion. Comprobamos que todo es correcto y pulsamos en Finalizar.

Informes

Un informe es un documento de texto que muestra los datos almacenados en una tabla o
consulta.

El asistente nos guiara paso a paso a través del proceso de creacion de un informe. En el

panel izquierdo de la ventana de base de datos, haga clic en el icono Informes. A
continuacién haga clic en Usar el asistente para crear informe.
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i) Asistente para informes =
Pasos iQué campos desea incluir en el informe?
1. Seleccidn de campo Tabla o consulta

2.Campos de etiquetas ‘Consulta: Consulta_Direccit |

3. Agrupacion Campos disponibles Campos del informe
. . Apellido

4, Opciones de ordenacion Nombre

5. Seleccion del disefio Llamar al

6. Crear informe

Los campos binarios no se pueden mostrar en el infarme.

Ayuda Siguiente > | | Finalizar | | Cancelar

Seleccion de campo. Comience especificando la tabla o consulta sobre la que se creara
el informe. Del mismo modo como vimos antes para los formularios y las consultas
agregaremos los campos que queramos que aparezcan.

K Asistente para informes =]
Pasos Tipo de etiquetaje de los campos:
1.5eleccion de campo Campo Etiqueta
2/Campos de etiquetas Apellido |Ape|lid0 | H
3. Agrupacidn O |Nombre |
4.0pciones de ordenacion
g . Llamaral  [Llamaral |
5.5eleccion del disefio
6.Crear informe
¥
Ayuda < Regresar | | Siguiente > | | Finalizar | | Cancelar |

Etiquetaje de los campos. El nombre de los campos puede ser bastante criptico. Por
ello puede especificar una etiqgueta mas legible para cada uno de ellos y sera asi como
aparezcan en el informe. Es similar a los "alias" de las consultas.

86



Asistente para informes

Pasos iDesea agregar niveles de agrupacién?

1.5eleccin de campo Campos Agrupaciones

2.Campos de etiquetas Nombre Apellido
Llamar al

3. Agrupacion

4,0pciones de ordenacion

5.5eleccion del disefio

6. Crear informe

Nota: El texto de ejemplo se sustituird por el contenido de |3 base de datos
cuando se haya finalizado el informe.

< Regresar || Siguiente > | | Finalizar | | Cancelar

Agrupacion. Los registros se pueden agrupar a partir de los valores de uno o mas
campos. Seleccione los campos por los que se agrupa el informe resultante.

Asistente’ para informes

Pasos iSegun qué campos desea ordenar los datos?
1.Seleccion de campo Ordenar por
2.Campos de efiguetas |Ape|lido — | (® Ascendente

3. Agrupacion () Descendente

. -~ Después segun
4.Opciones de ordenacion

| (® Ascendente

. - |Nombre o
5. Seleccion del disefio O Descendente
6. Crear informe Después segln
- — (® Ascendente
|— sin definir - o |
") Descendente
- sin definir - -

| < Regresar || Siguiente > | | Finalizar | | Cancelar |

Opciones de ordenacion. Seleccione el orden en que se deben mostrar los campos en
el informe.
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Asistente para informes

Pasos £Que aspecto desea que tenga el informe?
1.5eleccion de campo Disefio de datos Dizefio de encabezados y pies de pag
. Esquema - clasico A Anteproyecto
2.Campos de etiquetas g i - - proy
[Esquerna - dasiw, consangifa | Burbujas
3.Agrupacion Esquema compacto Cinc )
Esquema - compacto, con sangria Controlling
4.0pciones de crdenacion Esquema - destacado Finanzas
Esquema - destacado, con sargria Formal cen el logotipo de la empresa
5.5eleccion del disefio Esquema - enmarcado Mapamurdi
. Esquema - enmarcado, con san
6.Crear informe . gri Pizarra de ,pE,'pEI
Esyuerma - muderno Predelerminado
Csquema - moderno, con sangria Sencillo

Maoderno - alineado a |z izquierda
Drndatarminacd b

[<] B & IB|
Orientacion Nota: El texto de ejemplo se

) Horizontal sustituira por el contenido de la

- \j base de datos cuando se haya

® Vertical finalizado el informe.

Ayuda < Regresar || Siguiente = || Finalizar || Cancelar

Seleccion del disefio. Configuramos el disefio del informe utilizando plantillas y estilos.

) Asistente para informes x|
Pasos Decida como desea proseguir
1.Seleccién de campo Titulo del informe

3.Campos de etiquetas Consulta_Direcciones

3. Agrupacion £Qué clase de informe desea crear?

4.0pciones de ordenacién O Informe estatico

.. - ® Informe dinamico
5. Seleccion del disefio

{COmo desea prosequir tras crear el informe?
6/Crear informe] () Modificar disefio de informe

® Crear informe ahora

Ayuda < Regresar Finalizar | | Cancelar

Tipo de informe. Un informe estético mostrara los datos que hubiera en las tablas o
consultas en el momento de su creacién. En cambio el informe dinamico sera actualizado
automaticamente cada vez que se introduzcan nuevos datos. Diga también si desea crear
el informe inmediatamente o modificar su disefo.
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Actividad

Le proponemos que disefie una base de datos para informatizar su biblioteca personal.
Dedique unos minutos a sopesar la cantidad y el tipo de campos que necesitara, de
manera que le faciliten las consultas posteriores. Decidase y cree la base de datos.
Introduzca algunos registros y trate de recuperar la informacion. Es la mejor forma de
comprobar si el disefio de la base le cubre sus necesidades. Sea curioso, cree varias
bases con diferentes caracteristicas y averiglie cual es la mas idénea. Aprendera bastante
con esta practica.
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